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1. APRESENTACAO

presente Cartilha contempla regramento aplicavel para contratos de compras;

locagdo de bens; e contratacdo de obras e servicos de toda natureza em que o Tribunal

de Justica do Estado da Bahia (TJBA), diretamente ou por meio de suas unidades
descentralizadas, seja comprador, locatdrio ou tomador de produtos e servigos. Destarte,
este documento deve ser seguido estritamente por todos os servidores e magistrados do
Poder Judicidrio do Estado da Bahia e pelas empresas contratadas, sob pena de responder
civil, criminal e administrativamente, conforme o caso, quem o descumprir.

Este Manual trata-se de uma ferramenta de ajuda aos usudrios, compradores e contratadores,
bem como constitui um pardmetro norteador para a efetiva atuagdo dos servidores,
magistrados e colaboradores. Outrossim, possui o intuito de complementar as disposigoes
da Lei Estadual n° 9.433/05. Para tanto, também sao disponibilizadas, pelo Judiciario baiano,
cartilhas explicativas.

Vale salientar que este documento estd alicercado nas atuais boas praticas e diretrizes de
gestdo publica. Assim sendo, em caso de mudanga de tais fundamentos, as informagdes
contidas neste Manual estdo susceptiveis a atualizacdes. A Controladoria do Judiciario,
compete avaliar e promover revisdes neste documento.

A colaboragdo de todos é bem-vinda. Os interessados em contribuir com a continua
efetividade deste documento podem apresentar indicagdes justificadas acerca de eventuais
necessidades de ajuste. De posse das solicitacdes fundamentadas, antes da pratica do
ato de forma diversa do previsto neste Manual, a Controladoria do Judicidrio possui a
responsabilidade de, mediante prévia anuéncia da Consultoria Juridica e Presidéncia no
caso concreto, anuir os procedimentos ndo contemplados neste documento.

As duvidas concernentes a interpretaciao deste instrumento devem ser apresentadas a
Controladoria do Judicidrio.

Na oportunidade, reiteramos a importancia do continuo engajamento de todos, magistrados,
servidores e colaboradores, para a melhoria continua dos processos de contrata¢io do
Judicidrio baiano. Ademais, insta agradecer aqueles que viabilizaram a formatagdo e a
atualizacdo deste significativo instrumento.

Desembargador Augusto de Lima Bispo
Presidente em Exercicio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia



;
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Primeiro Passo: Identifica¢io do Contrato

Quem? Diretoria Gestora
Agoes:

1. Identificar no SIGA o instrumento que formalizou a contratagao’;

2. Considerando as peculiaridades da contratagdo, comunicar o Coordenador sobre o novo
vinculo onde atuarad como Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora), ou confirmar
a anterior nomeagao formal, caso exista%;

Quem? Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora)
Agoes:

3. Criticar contetido completo das condigdes de contratagdo e respectivas obrigagdes — se
excessivamente complexo, fazer quadro resumo constando, ao menos:
3.1. Tipo de Objeto (classificagdo juridica comoservigos continuados de ...);
3.2. Prazos e cronogramas (quando comega, qual previsao de término e se existem prazos
internos de atendimento por cada servico demandado);
3.3. Valor, base de célculo e forma de pagamento;
3.4. Quem arcard com quais insumos e consumos necessarios a execu¢do dos servigos
(TJBA ou contratada?);
3.5. Forma de medigdo (o que vai conferir para afirmar que o servico foi prestado?);
3.6. Areas usudrias envolvidas (para quem?);
3.7. Se existe algum tipo de responsabilidade técnica — que exija responsavel técnico com formagao
especifica (por exemplo: servigo de engenharia que exija registro no CREA ou CAU?).

Segundo Passo: Designagdo dos Fiscais do Contrato

Quem? Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora)
Agoes:

4. Considerando as peculiaridades da contratagdo, indicard Diretoria Gestora, pelo SIGA,
os Fiscais de Contrato a designar (a0 menos titular e respectivo substituto, podendo haver
designagdo de Fiscais diversos, distribuidos por competéncia técnica ou area fisicade
abrangéncia dos servigos), dentre servidores do quadro permanente do TJBA%

1

2 Casos de contratagdo direta de baixo valor contratada dentro da prépria unidade gestora ou se houver
designagao anterior de Gerente de Contrato.

3 Avaliar se necessario somente responsavel técnico ou Anotagao de Responsabilidade Técnica.

4 Excepcionalmente, mediante justificativa indicando falta de pessoal e/ou inabilidade técnica, executado
por empresa contratada para este fim (“quarteirizada”).
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Quem? Diretoria Gestora
Agoes:

5. Enviar solicitagdo de designagdo de Fiscais do Contratos, mediante comunicagio interna
pelo SIGA para a sua Secretaria,parapublicagdo da Portaria de designagdo de Fiscal do
Contrato, com indicag¢ao, no pedido, de:

5.1. nome da empresa contratada;

5.2. numero do contrato;

5.3. término previsto;

5.4. objeto resumido;

5.5.nome do Fiscal indicado e seu niimero de cadastro no TJBA (se mais de um Fiscal com

atribui¢des distintas, indicar cada um e suas respectivas responsabilidades);

5.6. nome do suplente, com indica¢io do cadastro no TJBA.

Quem? Secretaria
Agoes:

6. Promover a publicagdo de designacio dos Fiscais do Contrato;
7. Comunicar, via SIGA, a Diretoria solicitante da publicacéo efetivada;

Quem? Diretoria Gestora
Agoes:

8. Remeter comunica¢io interna ao Gerente do Contrato (Coordenador), confirmando as
designagoes de Fiscais do Contrato para inicio dos trabalhos com os mesmos ja designados;

Terceiro Passo: Organizagao Interna para Inicio da Execu¢io

Quem? Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora)
Agoes:

9. Solicitar ao Fiscal do Contrato que inicie a organiza¢do para inicio da execugao;

Quem? Fiscal do Contrato
Agdes:

10. Ler o contrato e identificar as obrigagdes, assim como os requisitos internos e de
infraestrutura de responsabilidade do TJBA;

11. Verificar o atendimento destas exigéncias por parte do TJBA e informar ao Gerente do
Contrato (Coordenador da Area Gestora) eventual caréncia para providéncias de atendimento;

12. Identificar os participantes relevantes para a reunido inicial, tendo por base a seguinte listagem:
12.1. Gerente do Contrato;
12.2. Fiscais do Contrato (designados);
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12.3. Representante(s) legal(is) da Contratada;

12.4. Responsavel(is) técnico(s) ou do servigo da Contratada;

12.5. Representante(s) da unidade demandante;

12.6. Outros envolvidos no processo de contratagdo, em especial, técnicos que tenham
participado da elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico ou que venham a
participar do processo de recebimento e avaliagdo dos objetos contratados.

13. Fazer a convocagdo para reunido inicial, conforme modelo desta cartilha, e nela registrar
que a auséncia ¢ passivel de abertura de processo disciplinar e sancionatorio; e
13.1. Entregar para a contratada a convocagio por meio auditavel, preferencialmente por
via de e-mail’.

Quarto Passo: Preparagao para Execugao

Quem? Gerente do Contrato (ou, por delegagio, o Fiscal do Contrato)
Agoes:

14. Confirmar as convocagdes e presengas para a reunido inicial;

15. Coordenar a reuniao inicial e nela:
15.1. Promover a leitura conjunta do contrato e anexos pertinentes (somente aqueles que
serdo utilizados durante a execugéo — parte técnica e operacional);
15.2. Registrar os esclarecimentos necessarios, com base no contrato, compreendendo
no minimo:
15.2.1. Data de inicio da execucio dos servicos;
15.2.2. Modelo, preenchimento e efeitos da Ordem de Servicos, quando prevista;
15.2.3. Objetivos da Contratagao;
15.2.4. Atividades a serem executadas, forma de execugdo e parametros qualitativos
para recebimento e avaliagao®;
15.2.5. Requisitos ambientais e restri¢es locais”;
15.2.6. Forma e requisitos, especialmente procedimentais e documentais, para
liberagdo de faturas;

16. Recolher a(s) carta(s) de nomeacdo de preposto(s) da Contratada — que deve ser entregue
exatamente no modelo indicado em anexo do contrato e promover apresenta¢ao do preposto
a todos presentes na reuniao®;

17. Caso haja indicagao de mao de obra de terceiros (subcontratagao):
17.1. Requerer documentagio da(s) subcontratada(s) para avaliagdo, arquivamento e, se
for o caso de autorizar,
17.2. Formalizar nos termos do modelo anexo de “Termo de Autoriza¢do de Subcontratagio”;

5 Atentando para provocagio de aviso de leitura e/ou resposta escrita de confirmagio de ajuste com a contra-
tada.

6 Inclusive explicando o sistema de avaliagao por nivel de servi¢os, quando instituido no contrato.

7 Quando realizadas dentro do ambiente do TJBA, cuidados como EPI, EPC, isolamentos, e demais rela-
cionados a seguranga e satde do trabalhador e dos passantes.

8 Se for servigo executado por socio representante legal, dispensa nomeagio de preposto.
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18. Exigir e conferir Norma Coletiva - Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos -
aplicaveis a empregados que porventura sejam alocados no trabalho em instalagdes proprias
ou indicadas pelo TJBA;

19. Verificar se hd exigéncia de prestacdo de garantia no Contrato de Prestagdo de Servigos,
bem como se a mesma foi cumprida; e exigir regularizagao, caso esta exigéncia ainda nio
tenha sido comprovada;

20. Elaborar Ata da Reunifo Inicial, constando:
20.1. Presencas;
20.2. Esclarecimentos convencionados sobre termos da contratagdo;
20.3. Documentos entregues;
20.4. Registros e documentos gerados e/ou assinados na reuniao;
20.5. Defini¢oes havidas na solenidade;
20.6. Cronograma de reunides periddicas até o final da contrata¢do (frequéncia no
minimo mensal);
20.7. Pendéncias;
20.8. Assinatura de todos os presentes.

Quem? Fiscal do Contrato
Agoes:

21. Digitalizar todos os documentos recebidos ou gerados na reunido inicial para dentro do SIGA;
22. Cadastrar o contrato no SGF e FIPLAN;

23. Verificar o vencimento de cada certidiao negativa e exigir renovagio se alguma estiver
vencida ou com validade expirando nos 5 (cinco) dias seguintes;

24.Pesquisar e identificar no contrato e norma coletiva os direitos salariais e demais
peculiaridades especificas dos trabalhadores envolvidos no trabalho, se houver, e ajustar
check-list para respectiva conferéncia, que contemple verificagdes possiveis dentro de
instalagdes do Tribunal.

Quem? Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora)
Agdes:

25. Comunicar internamente aos demandantes e usuarios a vigéncia do contrato celebrado,
cientificando a Diretoria desta comunicagio;

26. Disponibilizar aos demandantes/usudrios acesso ao contrato e seus anexos, e, se
disponivel, uma sintese da contratag¢do, indicando a necessidade de tomada de providéncias
ou facilitagoes, quando pertinentes.

;
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Quinto Passo: Solicitagio de Servigos®

Quem? Demandante/Usuario
Agoes:

27. Identificar a necessidade;

28. Descrever o(s) objeto(s) que atenderia(m) a necessidade, inclusive quanto a:
28.1. Quantidades;
28.2. Qualidades;
28.3. Local(is);
28.4. Prazos, e
28.5. Condigdes especiais de atendimento;

29. Solicita, via SIGA, para o Gerente do Contrato'’;
Sexto Passo: Emissao da Ordem de Servigo

Quem? Gerente do Contrato (ou, por delega¢io, o Fiscal do Contrato)
Agoes:

30. Verificar a necessidade da drea Demandante e certificar-se que esta coberta pelo objeto do
contrato, que ha contrato em vigor e com saldo para respectivo atendimento;

31. Confirmar emissdo e numeragao ou solicitar para a Diretoria Gestora a expedi¢ao de Nota
de Empenho, caso pendente;

32. Expedir Ordem de Servi¢o ou comunicagdo formal equivalente, conforme definido em
contrato, convocando a Contratada, na pessoa do preposto indicado, a executar as atividades
demandadas, com publicagdo no DJE com ao menos 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia
para a primeira Ordem de Servigo e inicio efetivo da execugdo contratual.
32.1. Nas demais solicitagdes de servigos ao longo da vigéncia do contrato, as ordens
de servicos ndo precisardo ser publicadas e precisam respeitar apenas os prazos e forma
definidos no contrato.

Sétimo Passo: Verifica¢des Preliminares para realizacio dos servicos

Quem? Fiscal do Contrato
Agoes:

33. Manter uma tabela de controle das Ordens de Servigos vigentes com pelo menos os
seguintes dados:
33.1. Servico demandado;

9 As execugdes da contratada exigirdo provocagdes, ou a0 menos autorizagdes, especificas por cada de-
manda de servigo.
10
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33.2. Local de execugio;

33.3. Demandante/usudrio/beneficiario;
33.4. Prazo de inicio e término previsto;
33.5. Prazo das etapas, se houver;

34. Controlar inicio e entrega de cada parcela de servigo solicitada;

35. Manter tabela atualizada de saldo utilizado e disponivel de quantitativo de servigo e valor
- sem considerar possiveis aditivos;
35.1. Ao aproximar-se de 6 (seis) meses antes do término do prazo textual do contrato
(ou do prazo projetado de saldo pela evolugdo do consumo), comunicar o Gerente do
Contrato para avaliagdo de necessidade de aditivo ou nova contratagao';

36. Verificar se ha exigéncia de prestagdo de garantia no Contrato de Prestagao de Servigos,
bem como se a mesma foi cumprida e exigir regularizagdo, caso esta exigéncia ainda nio tenha
sido cumprida;
36.1. Exigir da contratada “Planilha Resumo” contendo todos os empregados que prestarao
servigos no ambiente do TJBA, com as seguintes informagdes'%
36.1.1. Nome completo;
36.1.2. Data de admissao;
36.1.3. N° do CPF;
36.1.4. Funcao exercida;
36.1.5. ASO: Admissional, Periddico, ou de Retorno/Alteragio;
36.2. Verificar condigdes insalubres ou periculosas no local de trabalho e respectivas
obriga¢des como EPC’s, EPI’s e pagamento de respectivos adicionais;
36.3. Verificar se a fungdo registrada na Carteira de Trabalho confere com a realidade das
atividades destinadas a cada empregado;
36.4. Confirmar a presenga fisica do Preposto da Contratada no local dos servigos para
inicio da execugio;

37. Digitalizar os documentos apresentados em relagdo a estas verificagdes, que porventura
estejam na forma fisica, e arquivar os originais na pasta do contrato;

38. Inserir todos os documentos verificados nesta fase (os originalmente digitais e os
digitalizados) no respectivo processo de contratagio no SIGA e no SGF e comunicar o
Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora) sobre o inicio da Prestacio de Servigos
informando eventuais ocorréncias relevantes;

Oitavo Passo: Acompanhamento dos Servigos

Quem? Fiscal do Contrato
Agdes:

11
12 Quanto aos scios executores, exigir carteira de identificagdo e comprovante de habilitagio profissional,
quando pertinente aos servigos contratados.
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39. Constatar a continuidade da prestacdo do servico — disponibilidade dos servicos;

40. Acompanhar" a forma de execugdo dos servigos, os resultados gerados e a satisfacdo dos
clientes/usuarios, gerando registros de evidéncia arquivados no SIGA;

41. Verificar se a interlocugédo entre TJBA e Contratada ocorre, obrigatoriamente, por preposto

designado conforme contrato ou sdcio representante legal presente no local dos servigos;
41.1. Coibir ordens diretas do pessoal do TJBA aos empregados da Contratada, constatado
a qualquer momento;

42. Confirmar, por amostragem e de modo presencial, o nome de trabalhadores, se a fungédo
realmente exercida pelo empregado da contratada confere com a anotada e prevista no
contrato de prestagao de servigos, e os cuidados com a seguranca do trabalho, especialmente a
utilizagao dos EPI’s e EPC’s, promovendo respectivo registro da diligéncia no SIGA';
42.1. Diante de qualquer constatagio de trabalho realizado sem respeito as normas basicas
trabalhistas e de seguranca identificadas nos documentos disponiveis da contrata¢ao,
deveré o Fiscal:
42.1.1. Ordenar imediata cessagdo de trabalho (esta ordem, por ser negativa e de
seguranga, pode ser direta ao trabalhador), e
42.1.2. Notificar o preposto, formalmente, da irregularidade percebida, exigindo
imediata agdo corretiva, ao mesmo tempo em que deve promover os atos iniciaispara
provocagdo de aplicagdo de penalidade abaixo indicados;

43. Em caso de inadimplemento total ou parcial do Contrato de Prestagdo de Servigos, deverd
o Fiscal do Contrato:
43.1. Identificar de modo detalhado e preciso o inadimplemento/infragao;
43.2. Colher ou gerar provas correspondentes e inserir no SIGA;
43.3. Descrever de modo claro eventual desconformidade e notificar a Contratada para
imediata regularizagao;
43.4. Comunicar o Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora) pelo SIGA para
que avalie e tome as providéncias de provocagdo da penalizagao.

44. Registrar todos os procedimentos de Fiscaliza¢io realizados e documentos obtidos ou
gerados no SIGA;
44.1. Havendo documentos originalmente geradosem meio fisico, primeiro digitalizar e
depois inserir no SIGA e, ato continuo, arquivar na pasta do contrato;

45. Comunicar o Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora)sobre ocorréncias que
meregam interven¢ao imediata ou que determinem alguma agao extraordinaria, tais como:
45.1. Necessidade de qualquer tipo de aditivo;
45.2. Inadimplemento passivel de penalizacdo, inclusive mora;

13 Mediante diligéncia visual presencial, pedidos delegados de verificagdo para colegas dos locais de ocor-
réncia dos servigos, reportes de usudrios, e outras formas de evidéncia de cada servigo prestado.

14 Pode ser promovida por amostragem, desde que ao menos 10% do contingente de trabalhadores seja
fiscalizado por més, sempre em amostragem sobre grupo distinto até ter compreendido quantidade equiva-
lente ao total (100%) da quantidade de trabalhadores, quando entdo reinicia a amostragem em repeticdo de
empregados

| CARTILHA - GESTAO DE CONTRATOS
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45.3. Oportunidade e conveniéncia de rescisao do contrato.
Nono Passo: Fiscalizagao Especial

Quem? Fiscal do Contrato
Agdes

[Avaliagdo técnica do servigo]
46. Comparar execugdes com previsdes constantes nas ordens de servigo;

47. Verificar os detalhes técnicos dos servigos realizados e agregar documentos de evidéncia
da fiscalizacio';

48. Apurar o nivel de servigo medido, caso contratado com Acordo de Nivel de Servigos, mediante:
48.1. Preenchimento das listas de imperfei¢Ges para apurar aqualidade e quantidade de
servigos prestados no més, quando instituido Acordo de Nivel de Servigos's;

48.2. Tabular as informagoes de realizagdes registradas, preencher as tabelas de efeitos
remuneratdrios e remeté-las ao Gerente do Contrato;

49. Registrar o recebimento dos servigos e os atos promovidos de fiscalizagdo no SIGA e
comunicar ao Gerente do Contrato as ocorréncias que meregam sua intervengao extraordinaria
(penalizagdo, aditivo e rescisao);

[Verificagdo da regularidade trabalhista]

50. Exigir da contratada os documentos obrigatérios de apresentagdo mensal que constam
no contrato;

51. Verificar por amostragem'” ao menos a corre¢do dos seguintes pagamentos ou entregas:
51.1. Remuneragao integral do trabalhador (saldrios e adicionais) — se igual ou superior ao
constante na Carteira de Trabalho e nas determinagdes e majoragoes da Norma Coletiva
com adicionais especificos da fungao exercida;

51.2. Vale transporte;

51.3. Auxilio alimentagao, quando devido por contrato ou Norma Coletiva;

51.4. Outros beneficios porventura concedidos de modo obrigatério por contrato ou
adicionados por Norma Coletiva;

51.5. Horas extras, caso trabalhadas;

51.6. Descontos - verificar se existe base legal ou documental para os descontos constatados
no saldrio dos empregados;

15 Pode ser foto, video, registro escrito por comissdo técnica, e demais documentos que comprovem a
diligéncia e qualidade percebida, inclusive podendo delegar ao usudrio final beneficiado tal providéncia
se capacitado a tal avaliagao.

16 Deve ser delegado a usudrios o fornecimento formal de informagdes sobre a execugdo dos servigos
quando de dificil ou impossivel acompanhamento pessoal pelo fiscal do contrato.

17 Pode verificar um tipo de direito/rubrica (subitem) a cada més para um empregado do grupo de tra-
balhadores.
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51.7. Corre¢do dos depdsitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS
- conferir correlagao entre GRF e folha de pagamento informada no sistema SEFIP e
respectivo comprovante de pagamento bancario;
51.7.1. Conferir, por amostragem, através de extratos das contas dos trabalhadores
da contratada, se o valor depositado pela empregadora confere com o recebido pelo
empregado em valor correspondente e data de ingresso;

52. Verificar a corre¢ao dos recolhimentos ao Instituto Nacional de Seguridade Social -

INSS, dos trabalhadores da contratada - conferir correlagao entre GPS e folha de pagamento

informada no sistema SEFIP e respectivo comprovante de pagamento bancdrio (atentar para

possivel dedugdo e compensagao da retengdo ao INSS porventura promovida na Nota Fiscal);
52.1.1. Conferir, por amostragem'®, através de extratos das contas dos trabalhadores
da contratada, se o valor depositado pela empregadora confere com o recebido pelo
empregado em valor correspondente e data de ingresso;

53. Verificar se a forma de pagamento do saldrio é realizada por conta saldrio e, caso
estipulada contratualmente esta obrigacao e ainda ndo cumprida, exigir implementagdo
no prazo contratual ou, se ja ultrapassado, no prazo derradeiro de 15 (quinze) dias ainda
sujeito a aplicagdo de penalidade - pelo que deve o Fiscal comunicar ao Gerente do Contrato
(Coordenador da Area Gestora);

DécimoPasso: Fiscalizagao Especial em caso de Acidente do Trabalho

Quem? Fiscal do Contrato
Agoes:

54. Certificar a efetiva emissdo da CAT (Comunicagdo de Acidente do Trabalho) em caso de
acidente do trabalho;

55. Confirmar e exigir da contratada atendimento médico a acidentados no trabalho;
Décimo Primeiro Passo: Procedimentos Prévios para Pagamento

Quem? Fiscal do Contrato
Agoes:

56. Ao final do periodo de medi¢do dos servigos prestados — normalmente o més civil”? —
arrecadar toda a documentagao gerada no periodo (se jd nao estiver dentro do SIGA) e inserir
no SIGA os documentos que evidenciem os servigos prestados e as medigdes realizadas;

57. Promover a consolidacdo das informagdes e a indicagdo dos valores finais devidos diante
dos servicos recebidos e resultado do Acordo de Nivel de Servico ou Instrumento de Medi¢iao
de Resultado aplicado - quando previsto - e gerar o documento “Relatério de Servigos
Verificados e Qualidade Percebida”;

18 Ao menos um empregado por més, variando até atingir todos que sejam alocados na execugao.
19 Conforme esteja previsto no contrato.
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58. Encaminhar o “Relatdrio de Servicos Verificados e Qualidade Percebida” para a contratada
e facultar-lhe o prazo de 5 (cinco) dias uteis para qualquer critica ou impugnagao dos registros
postos e consolidacao apresentada;

59. Aguardar o prazo para manifestacdo da contratada;

59.1. Caso haja impugnagdo ou critica, avaliar alega¢des e promover ajustes, se cabiveis,
enviando novo “Relatério de Servigos Verificados e Qualidade Percebida” com a
informagdo do novo valor de faturamento e solicitar emissdo de Nota Fiscal respectiva
conforme disposi¢des do contrato (prazos e documentos que devem acompanhar a Nota
Fiscal - conferir previamente no contrato);

59.2. Caso ndo tenha a contratada apresentado motivos admissiveis de retificagdo
em sua manifestacdo, deverda responder com a informa¢ao de manuten¢do do valor
anteriormente indicado e solicitar emissdo de Nota Fiscal respectiva conforme
disposi¢coes do contrato (prazos e documentos que devem acompanhar a Nota Fiscal -
conferir previamente no contrato);

59.3. Caso ndo haja impugnagdo, deverd solicitar emissdo de Nota Fiscal respectiva
conforme disposigoes do contrato®;

Décimo Segundo Passo: Recebimento da Nota Fiscal

Quem? Fiscal do Contrato
Agoes:

60. No ato de recebimento da Nota Fiscal, verificar imediatamente se estd acompanhada dos
documentos essenciais estabelecidos no contrato e eventualmente noutros ajustes posteriores®’;
60.1. No minimo, deverdo acompanhar a Nota Fiscal as Certidoes Negativas atualizadas:
60.1.1. Certiddo conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e a Divida
Ativa da Unido (abrange regularidade com INSS);
60.1.2. Certidao Negativa de Divida Tributaria Estadual;
60.1.3. Certidao Negativa de Divida Tributaria Municipal;
60.1.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
60.1.5. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);
60.2. Caso nao esteja a Nota Fiscal com toda a documentagdo anexa correta e completa,
deve nio recebe-la ou, se ji recebida, devolver a Nota Fiscal ao contratado;

61. Analisar se a Nota Fiscal é de emissdo da contratada — confirmar CNPJ;
62. Criticar o conteudo e valor da Nota Fiscal;
Décimo Terceiro Passo:Liquidagio e Pagamento

Quem? Fiscal do Contrato ou SETIM/Gestora
Agoes:

20 Prazos e documentos que devem acompanhar a Nota Fiscal - conferir previamente no contrato.
21 Especialmente os documentos de regularidade trabalhista relacionados a folha de pagamentos e paga-
mento de encargos fundidrios e previdencidrios.

SERVICOS CONTINUADOS COM PRECO VARIAVEL NA PROPORGAO DAS DEMANDAS SEM CESSAO DE MAO DE OBRA




]

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

63. Concluir e comparar a fiscalizagdo trabalhista, executada pela amostragem de campo, com
a documentacao juntada - ou seja: conferir nos documentos trabalhistas entregues a referéncia
aos trabalhadores identificados durante a execugio e corre¢ao dos langamentos respectivos a
esta amostragem®, ao menos;
63.1. Se constatado algum indicio de irregularidade, comunica imediatamente o Gerente
do Contrato e suspende as agdes de liquidagao;

64. Se a documentagio estiver completa e correta, gerar a Guia de Liquidagao (GL) no sistema
proprio e anexar ao SIGA, no processo de pagamento;

65. Inserir dados dos objetos prestados/entregues e valor para liquidagdo, em planilha de
controle financeiro;

66. Se o0 pagamento for o ultimo do contrato, adicionalmente:
66.1. Pesquisar sobre a existéncia de eventuais corresponsabilidades em Reclamatorias
Trabalhistas movidas por empregados da Contratada, primeiramente junto & Chefia de
Gabinete da Presidéncia do TJBA ou por qualquer outra fonte que porventura tenha este
registro especifico;
66.1.1. Se existente, imediatamente verificar se o montante e validade da garantia
contratual ainda disponivel cobrem o risco e tomar providéncias para sua manuten¢ao
ou extensio de prazo, bem como inteirar-se dos procedimentos de defesa em
andamento, de modo a colaborar com informagdes para a mesma;
66.2. Verificar se tramitam processos administrativos relacionados ao contrato e ainda
ndo finalizados, tais como de aplica¢ao de penalidades e de ajuste financeiro e identificar
possiveis implicagdes que possam ser prevenidas ainda durante a vigéncia do contrato
(como aceleragdo da aplicagdo de penalidade restritiva de direitos e reten¢do preliminar
de valor de multa);
66.3. Registrar no SIGA estas avaliagdes e conclusdes do exame, repassando ao Gerente
do Contrato;

Quem? Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora) ou SETIM/Gestora
Agoes:

67. Criticar o valor e documentos de instru¢do juntados para justificar o pedido de liquidagao
€ pagamento;
67.1. Se identificada alguma caréncia ou incoeréncia, solicitar ao Fiscal do Contrato
diligéncias de corregao;

68. Se tudo estiver correto, deve validara GL e encaminhar a respectiva Diretoria Gestora;

Quem? Diretoria Gestora ou SETIM/Gestora
Agdes:

69. Revalidar e encaminhar pelo SIGA a Coordenagio de Liquidagao;

22 Confrontar quem executou os servi¢os fazendo o qué com documentos trabalhistas respectivos caso os
mesmos tenham sido prestados por empregados especificos e identificados.
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Quem? Coordenagio de Liquidagio
Agoes:

70. Avaliar corregdo da instrugdo documental, liquidar e encaminhar aDiretoriaGestora ou
SETIM/Gestora do contrato para liberagdo do pagamento;

Quem? Diretoria de Finangas e Arrecadagao - DFA
Agao:

71. Criticara instrugido do processo de pagamento e encaminhar para a Unidade gestora
promover a liberagao do pagamento;

Quem? Diretoria Gestora ou SETIM/Gestora
Agao:

72. Incluir o pagamento no FIPLAN;
73. Encaminhar, via SIGA, a COOREF;

Quem? COORF
Agdo:

74. Confirmar e realizar o pagamento;
75. Conferéncia do recolhimento dos tributos descontados da Nota Fiscal, quando for o caso;
76. Encaminhar, via SIGA, a COTAB;

Quem? COTAB
Agao:

77. Conferéncia dos processos;
78. Arquivamento.
Passo Unico®: Encerramento do Contrato

Quem? Gerente do Contrato (Coordenador da Area Gestora)
Agoes:

79.1dentificar se existe ou se aproxima algum motivo para encerramento do contrato, especialmente:
79.1. Término do prazo de vigéncia;
79.2. Término do saldo financeiro;
79.3. Inadimplemento que mereca rescisio antecipada do vinculo.

23 Nao exige que tenham sido transpostos todos os passos anteriores, podendo ocorrer a qualquer tempo
e ocorrerd apenas uma vez por contrato.
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80. Caso identificado algum dos motivos rescisdrios, iniciar os procedimentos para rescisao
do vinculo:
80.1. Se for término do prazo de vigéncia:

80.1.1. Verificar se ainda é prorrogavel e possivel conveniéncia e oportunidade de
proceder a esta extensdo; caso seja oportuno e conveniente, promover o aditivo de
prazo (vide Cartilha de Aditivos aos Contratos Administrativos);
80.1.2. Ainda antes do término do prazo de vigéncia, preferencialmente com mais de
60 (sessenta) dias de antecedéncia, informar a Contratada a aproximagdo do prazo
final de vigéncia e que o contrato serd rescindido, e ja verificar se existem entregas
ou realizagdes pendentes e exigir formalmente regularizagdo para a Contratada,
especialmente:

80.1.2.1. Complementagao de atividade/tarefa;

80.1.2.2. Complementagio de fornecimento de documentos;

80.2. Se for término do saldo financeiro:

80.2.1. Certificar que ndo haverd aditivo para adicionar quantitativo e respectivo valor
ao contrato;
80.2.2. Comunicar formalmente a Contratada sobre o término da contratagio por
consumo integral do quantitativo contratado, indicando até quando perdurara o vinculo
— manter estreito controle de consumos e prazos projetados nestes casos de modo a emitir
esta comunicagdo com mais de 30 (trinta) dias** de antecedéncia em relagao ao dltimo dia
de trabalho e que o contrato sera rescindido, e jd verificar se existem entregas ou realizacdes
pendentes e exigir formalmente regularizagdo para a Contratada, especialmente:

80.2.2.1. Complementacio de atividade/tarefa;

80.2.2.2. Complementagao de fornecimento de documentos;

80.3. Se for inadimplemento que merega rescisao antecipada do vinculo:

80.3.1. Constatar a falha e promover os atos de penalizagio;
80.3.2. Paralelamente, abrir processo no SIGA especifico para rescisiao do contrato por
descumprimento®; nele, seguir assemelhado procedimento em relagdo ao processo de
aplicacdo de penalidade, abrangendo as seguintes agoes:
80.3.2.1. Intimagao da Contratada, indicando a pretensao rescisoria e o ato/fato
que fundamenta a intengdo, oportunizando 5 (cinco) dias uteis para exercicio de
contraditdrio e apresentacdo de defesa pela Contratada em relagdo aos atos de
inadimplemento que lhe sdo imputados;
80.3.2.2. Caso seja apresentada defesa:
80.3.2.2.1. Verificar argumentos e produzir provas, se pertinente;
80.3.2.2.2. Se agregados documentos ou argumentos, comunicar a Contratada
e abrir nova oportunidade de manifestagio;
80.3.2.2.3. Decidir sobre a rescisao ou ndo diante do contraditério estabelecido;
80.3.2.2.4. Solicitar pronunciamento do juridico;
80.3.2.2.5. Publicar e executar o resultado, e comunica formalmente a Contratada;
80.3.2.2.6. Atentar para possivel propositura de recurso e seu encaminhamento
a autoridade superior.
80.3.2.3. Se nao apresentado qualquer argumento ou defesa acerca da notificagdo
rescisoria, implementar a rescisao.

24 De modo a permitir aviso prévio trabalhado.
25 Nao rescindir por descumprimento sem penalizar.
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81. Avaliar a necessidade de realizar nova contratacdo para manuten¢do dos servicos e dar
inicio ao respectivo processo, nos termos da “Cartilha de Contratagdes” respectiva ao tipo de
servigo pretendido, preferencialmente com antecedéncia de mais de 6 (seis) meses em relagao
ao término previsto do atual contrato que atenda a necessidade;

82. No momento da rescisao, verificar:
82.1. Se existem entregas formais, materiais ou documentais de final de contrato (como
licengas, relatorios, croquis, plantas, fotografias, crachds, chaves, controles remotos,
equipamentos, e quaisquer outros bens porventura fornecidos em comodato), e intimar a
Contratada para entregar em local e horario especificos;
82.2. Promover o recebimento criterioso e, se faltar alguma coisa, encaminhar aplicagdo
de penalidade.

83. Identificar provaveis pendéncias que possam perdurar apds a extingdo do vinculo e:
83.1. Tomar todas as medidas para resolver as pendéncias, ainda, durante a vigéncia do
contrato, se possivel;
83.2. Prorrogar o vinculo e garantias, se exigidas, caso a solu¢do demande mais tempo de
contratagdo e seja muito relevante;
83.3. Quantificar e reter eventuais valores ou indenizagoes de créditos da Contratada ou
cobrar nas garantias apresentadas, caso se trate de pendéncia ndo resolvida com potencial
de gerar prejuizo ao TJBA;

84. Exigir, antes de promover o ultimo pagamento, o encerramento formal e a liberagdo
da garantia:
84.1. Avaliar os documentos da rescisdo quitada dos empregados demitidos e declaragdo
de realocagao dos demais empregados da Contratada - envolvidos na atividade do contrato
que estd a encerrar — mediante exigéncia e conferéncia — ao menos parcial por amostragem
- conforme modelo de “Termo de Desmobilizagdo de Recursos Humanos™;
84.2. Verificar junto aos empregados, por amostragem, a efetiva realocagao e registrar essa
fiscaliza¢do no SIGA, salvo se impossibilitado de fazé-lo;
84.3. Verificar o regular pagamento das verbas rescisorias, conforme instrugoes desta Cartilha;

85. Pesquisar sobre a existéncia de eventuais corresponsabilidades em Reclamatorias Trabalhistas

movidas por empregados da Contratada, primeiramente junto & Chefia de Gabinete da

Presidéncia do TJBA ou por qualquer outra fonte que porventura tenha este registro especifico.
85.1. Se existente, imediatamente verificar se 0 montante e validade da garantia contratual
ainda disponivel cobrem o risco e tomar providéncias para sua manutenc¢do ou extensio
de prazo, bem como inteirar-se dos procedimentos de defesa em andamento, de modo a
colaborar com informagdes para a mesma;

86. Verificar se tramitam processos administrativos relacionados ao contrato e ainda néo
finalizados, tais como de aplicagdo de penalidades e de ajuste financeiro e identificar possiveis
implicagdes que possam ser prevenidas ainda durante a vigéncia do contrato (como aceleragdo
da aplicagdo de penalidade restritiva de direitos e retengdo preliminar de valor de multa);

26 Admite-se a transferéncia do empregado da antiga empresa para uma nova empresa contratada sem
promocao de rescisdo do contrato de trabalho.

;
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87. Promover a formalizac¢do do término do contrato utilizando o “Modelo de Termo de
Encerramento’;

88. Remeter informativo ao pessoal de portaria e vigilancia sobre o término do contrato com
a Contratada, para efeito de controle de acesso de pessoal;

89. Informar a Diretoria Gestora o término do contrato.
Passo Continuado: Gestio das Garantias

Quem? Gerente do Contrato(Coordenador da Area Gestora)
Agdes:

[Garantia Técnica —“de qualidade e proveito da solug¢do”’]

90. Identificar os termos e condigdes da garantia técnica no contrato firmado, especialmente
sobre quais parcelas existe cobertura e qual o prazo da garantia (e inicio de contagem), quando
previsto na regra do fornecimento;
90.1. Langar na agenda do contrato (TJBAmail) um lembrete com 15 (quinze) dias de
antecedéncia sobre o final da garantia total do contrato ou de parcelas especificas;
90.2. Chegado este momento, provocar conferéncia se os servicos executados apresentam
algum tipo de defeito e se porventura meregam intervenc¢do corretiva — mediante pesquisa
junto aos usudrios — e caso identificada necessidade de corregao, deve acionar de imediato
a contratada para a solugdo ainda dentro do periodo de garantia;

91. Promover formal comunicagdo aos beneficiados/usudrios dos servigos sobre garantias
existentes, cobertura, prazo e forma de acionamento;

92. Atentar para eventuais comunicagdes de beneficidrios/usuarios que pretendam acionamento
de garantia técnica e gestionar perante a contratada para que promova os consertos e refazimentos;
92.1. Observar se eventualmente a garantia técnica acionada provoca reinicio de contagem
de prazos para as partes refeitas e langar os novos prazos na agenda do contrato;
92.2. Se a contratada nao cumprir obrigagdo de garantia, promover os atos pertinentes de
penalizagao.

[Garantia Financeira — “de execugdo”]

93. Identificar a garantia financeira porventura prestada (Caugdo, fianga bancaria ou seguro
garantia) e seu respectivo prazo, devendo langar na agenda do contrato uma revisio de
obriga¢des da contratada para 15 (quinze) dias antes de sua expira¢do;
93.1. Nesta oportunidade, verificar se existe qualquer pendéncia da contratada ou mesmo
acdo administrativa ou judicial pendente que possa determinar prejuizo ao TJBA ou
possivel cobranca de indeniza¢io da contratada;
93.1.1. Caso exista alguma pendéncia ou risco ainda indefinido, notificar a
contratada e, caso se trate de fianga ou seguro, notificar adicionalmente, de modo
formal, o banco ou seguradora garantidor, sobre a ocorréncia e o valor maximo
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envolvido, promovendo em ato continuo a cobranga respectiva ou reserva ou
extensdo da garantia ainda sem acionamento.

94. Caso a garantia prestada seja na forma de caugdo e ja tenha expirado o prazo de vigéncia
da garantia, ndo havendo pendéncias, deve enviar comunicagdo/autorizagdo ao banco para
liberagdo do saldo total remanescente desta caugio;

;
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ASO - Atestado de Saude Ocupacional.
DEMANDANTE - servidor ou 4rea interna que precisa da contratacao.

DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda, que internamente vincula quem pede a
solugdo e entrega parametros para elaboracdo do Termo de Referéncia.

CAB - Centro Administrativo da Bahia.

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados.

CTPS - Carteira do Trabalho e Assisténcia Social.

DAS - Diretoria de Assisténcia a Saude .

DEA - Diretoria de Engenharia e Arquitetura.

DIN - Diretoria de Informatica Nucleo de Documentacio e Informacio.
DSG Diretoria de Servigos Gerais.

DSP - Diretoria de Suprimento e Patrimonio.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO - composta por servidores com
atribui¢des complementares para melhor contratagao, agregando, especialmente,

INTEGRANTE DEMANDANTE: quem conhece as necessidades da area interna que precisa
da solugéo;

INTEGRANTE TECNICO: quem conhece as maneiras de atender a caréncia e pode indicar
melhores alternativas e ajudar na escolha;

INTEGRANTE ADMINISTRATIVO: quem conhece e se encarrega dos tramites para
contrata¢do e acompanhamento dos contratos.

GERENTE DO CONTRATO - quem cuida do vinculo contratual entre o TJBA e a contratada
(normalmente Coordenador da Area Gestora).

GL - Guia de Liquida¢io
EPI - Equipamentos de Prote¢do Individual.
EPC - Equipamentos de Protegao Coletiva.

NCL - Nucleo Central de Licitagoes.

SERVICOS CONTINUADOS COM PRECO VARIAVEL NA PROPORGAO DAS DEMANDAS SEM CESSAO DE MAO DE OBRA
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NDI - Nucleo de Informagio e Documentagiao

PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (NR 09 MTE)

PCMSO - Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional(NR 07 MTE)

SEAD - Secretaria de Administragdo

SETIM - Secretaria de Informatica e Modernizagao

SESMT- Servigo Especializado em Engenharia de Seguran¢a e em Medicina do Trabalho.
SGF - Sistema Gerenciamento Financeiro

SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa, onde devem ser registrados todos
0s atos contratuais.

TJBA - Tribunal de Justica do Estado da Bahia

TERMO DE REFERENCIA - Documento escrito que contempla todos os detalhes do objeto
que se pretende contratar.
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CONVOCACAOD PARA REUNIAO INICIAL

Nome da Contratada:

CPF/CNPJ:

Contrato n?

Objeto:

Convocamos V.S. para “Reunido Inicial” a ser realizada nadatade ... 85 e
horas, no seguinte local: ......cocieiinaes

Areferida Reunido inicial éobrigacdo contratual e tem o objetivo darmos inicio aos procedimentos
preparatorios para a execucdo do contrato supramencionado.

Nesta Reunido, que sera coordenada pelo signatirio e envolvera mais integrantes do Tribunal de
Justica do Estado da Bahia, a pessoa juridica contratada devera se fazer representar por
representante(s) legal(is), e se fazer acompanhar do(s) Responsavel(is) técnico(s) ou do servico da
CONTRATADA, e deverd trazer para entrega imediata:

1. Carta(s) de preposto(s) que se fardo presentes no(s) local(is) dos servicos — em documento
fisico original assinado;

2. Copia dos Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos aplicaveis a todo o pessoal envolvido
na atividade — pode ser em meio digital;

3. Documentacdo necessaria para abertura da Conta-Depdsito Vinculada -Blogueada para
Movimentacdo;

4. Documentos de eventuais empresas que pretenda subcontratar;

Pauta da Reunido Inicial:
1. Leitura conjunta do contrato e anexos pertinentes;
2. Ajuste de agenda de reunides ordinarias até o final da contratacdo;
3. Promocdo de esclarecimentos necessarios, com base no contrato, compreendendo:
3.1.1.Data de inicio da execugdo dos servigos;
3.1.2.0bjetivos da Contratacao;
3.1.3.Atividades a serem executadas, forma de execucdo e parametros qualitativos para
recebimento e avaliacdo dos mesmos31;
3.1.4.Requisitos ambientais e restricdes para fazé-las32;
3.1.5.Forma e requisitos, especialmente procedimentais e documentais, para liberacdo de
faturas;
4. Ajuste de data para entrega do denominado “Quadro de Recursos, com a Relacdo de Pessoal,
Materiais e Equipamentos”, contendo:
4.1. Relacdo nominal de todos os profissionais envolvidos na atividade: empregados, sécios
executores, entre outras espécies de vinculos juridicos, se houver;
4.2. No caso de subcontratacdo quando autorizada, recolher o contrato entre Contratada e
Subcontratada(s) e Quadro de Recursos, na mesma forma do item anterior;

¥ Inclusive explicando o sistema de avaliagio por nivel de servigos, quando instituido no contrato
32 Quando realizadas dentro do ambiente do TJBA, cuidados como EPI, EPC, isolamentos, e
demais relacionados & seguranca e salde do trabalhador e dos passantes.
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4.3. Relacdo de todos os Equipamentos, Materiais, Insumos e Consumos, com respectivos
quantitativos, conforme modelo anexo.
Ressalvamos que o descumprimento dessa convocacdo caracteriza descumprimento contratual
passivel de penalizacdo nos termos da Lei e do Contrato.

Aguardamos seu comparecimento. Cordiais Saudacdes,

(Local e Data)

Gerente do Contrato

Nome

;
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ANEXO I

Modelo de Termo de Autorizagao
de Subcontratagao



AUTORIZACAO DE SUBCONTRATACAO

Nome da Contratada:

CPF/CNP:

Contraton®

Objeto:

Autorizamos que als) parcelals) dois) servigo(s) abaixo indicadas sejalm) subcontratadais) junto
als) empresa(s) indicada(s) pela contratada e abaixo qualificada(s), mantendo a contratada,
contudo, a responsabilidade integral pelas obrigagdes do contrato e adicionalmente a obrigagdo de
angariar e apresentar ao TIBA documentos da subcontratada equivalentes aos exigidos da
contratada no contrato, como condicdo para o pagamenta, especialmente, mas ndo somente, os

de regularidade trabalhista e previdenciaria.

Parcelasubcontratada MNome e CNPJ daempresa
subcontratada

Parcelasubcontratada Mome e CNP] daempresa
subcontratada

Mome do Fiscal ou Gerente do Contrato que esteja autorizando

N° do Cadastro no TIBA

Data Assinatura

L

Mome do Preposto da Contratada

Data Assinatura

i
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ANEXO IV

Modelo de Notificacao para Providéncias



©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

NOTIFICACAD PARA PROVIDENCIAS

Mome da Contratada:

CPF/CNPI:

Contrato n®

Objeto:

Prezados Senhores,

Motificamos V § pararegularizar o cumprimento do contrato e [numero-objeto), em
vistade e [FElatar @ OCOTTENCIB] coee e e e e e e e e oo devendo V.5as.

A caorrecdo daexecucdo contratual, de imediato, evitard maiores prejuizos a este TIBA e sua
responsabilizacdo, sem prejuizo do possivel processo de penalizacio.

Atenciosamente,
TRIBUMNAL DE JUSTICA DO ESTADOC DA BAHIA
[Nome)

Fiscal de Contratos

Recebido em o

{Local e Data)
MNome da Contratada:
Mome do representante legal:

CPFe Cargo dorepresentante legal (ou indicacdo dacondicdo de procurador)
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ANEXQ V

Modelo de Termo de Encerramento Contratual



TERMO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Mome da Contratada:

CPF/CNP:

Contraton®

Objeto:

Contratante: Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvem registrar o encerramento do contrato
em epigrafe e ressaltar o que segue:

O contrato esta sendo encerrado por motivo de....

Az partes concedem-se mutuamente plena, geral, irrestrita e irrevogavel guitacdo de todas as
obrigagdes diretas e indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando mais nada a reclamar de
parte a parte.

Mo estdo abrangidas pela guitacBo ora lancada e podem ser objeto de exigéncia ou
responsabilizacdo mesmo apds o encerramento do vinculo contratual:

1. Asobrigacdes relacionadas a processos iniciados de penalizacdo contratual;

2. Asparantias sobre bens e servigos entregues/prestados, tanto a legal quanto possivel garantia
convencional;

3. A reclamagdo de gualquer tipo sobre defeitos ocultos nos produtos ou servigos
entregues/prestados.

4. |..apendénciaquantoa..)

E assim tendo lido e concordado com todas seus termos, firmam as partes o presente instrumento,
em duas vias iguais, para que surta seus efeitos juridicos.

Salvador, de de
(nome da empresa)
{nome e assinatura do representante legal — confirmar poderes)
{gualidade do representante legal — socio-gerente, diretor, procurador...)
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA

{Mome)
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