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JUSTIFICATIVA

Considerando a terceirizacao de servigos, diversas sdo as fungdes a serem exercidas, seja pelo Gestor,
seja pelo Fiscal, ou pelos Setores Financeiros e Juridicos envolvidos, para a contratacdo de empresa
fornecedora de mao-de-obra.

Em virtude da dificuldade de comunicagao com os Foruns, tem o presente a finalidade de trazer algumas
rotinas e explicagdes, no intuito de melhorar o servico, bem como trazer esclarecimentos nos contratos
de servicos terceirizados, prestados nos diversos Foruns do Poder Judiciario das Comarcas do Estado
do Parana.

Vale ressaltar que a utilizagdo do manual ndo impede ou inviabiliza o uso, por parte dos fiscais e
gestores, de outras formas ou instrumentos que proporcionem melhor eficacia, eficiéncia e efetividade
dos recursos publicos. Este documento sera atualizado, conforme os avangos na legislagao e nos
processos gerenciais aplicados a Administragdo Publica, bem como por propostas dos fiscais e
gestores, que sao as pegas fundamentais para o alcance do objetivo esperado por este manual.




1 DIRETRIZES:

O Departamento de Administracdo e Servicos Gerais, por intermédio da Divisdo de Gestdo de
Contratos, € o responsavel pela elaboracdo deste Manual, bem como pelo controle, fiscalizacdo e
acompanhamento da execucao dos contratos, sendo também fiscal do cumprimento das obrigacoes
das partes envolvidas. Destarte, baseia sua atuacao administrativa na legislacao e no instrumento
contratual, sempre com atenc¢ao as novas ocorréncias e cuidando para que a execuc¢ao do contrato
aconteca comqualidade e eficacia.

Conforme orientagoes do Tribunal de Contas da Uniao, “o acompanhamento e fiscalizagao do contrato €
instrumento poderoso que o gestor dispde para defesa do interesse publico. E dever da Administragao
acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos.”

Dessa forma, em conjunto com as Divisdes de Servi¢os de Asseio, de Vigilancia e Controle de Acesso,
Atendimento Interno de Servicos de Copa e de Manutencao, a Divisdo de Gestao de Contratos visa
auxiliar os fiscais do servi¢o nos diferentes Foruns.




2 SOBRE O CONTRATO ADMINISTRATIVO
2.1 Licitacao:

Via de regra, qualquer aquisicao realizada por 6rgao publico para obras e servicos, inclusive de
publicidade, compras, alienag¢oes, concessoes, permissoes e locacdes da Administracao Publica sera
precedida de um procedimento licitatorio. Conforme determina a Lei 8666/93, no art. 3% “a licitacdo
destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a sele¢ao da proposta mais
vantajosa para a administracao e a promoc¢ao do desenvolvimento nacional sustentavel. O certame
licitatorio processar-se-a e julgar-se-a, em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que Ihes s&o correlatos”,
impondo-se, para tanto, um procedimento administrativo formal.

2.1.1 Termo de Referéncia:

Qualquer contratacdo deve ser precedida de um Projeto Basico ou Termo de Referéncia que justificara a
necessidade da contratacdo, descrevendo o objeto e também dispondo sobre todas as especificacoes,
bem como versara sobre 0s requisitos necessarios as empresas para que sejam aptas a participa¢do no
processo licitatdrio e determinara prazos.

Importante ressaltar que o Termo de Referéncia determina o escopo do processo licitatorio, ndo sendo
possivel, apos a elaboragéo do edital, ainclusao de objetos ndo previamente dispostos.

2.2 O Contrato Administrativo
Conforme José dos Santos Carvalho Filho, “o contrato administrativo é o ajuste firmado entre a
Administracao e o particular, regulado basicamente pelo direito publico, e tendo por objeto uma

atividade que, de alguma forma, traduza interesse publico” (2011: p. 161).

Assim, cabe a Assessoria Juridica do Departamento do Patriménio do Tribunal de Justica a elaboracdo
daminuta contratual, bem como os procedimentos necessarios a sua formalizagéo.

Todos os contratos que o Tribunal de Justica do Estado do Parana celebra, bem como seus termos
aditivos, estao disponiveis no Portal da Transparéncia (http://www.{jpr.jus.br/portal-da-transparencia).
Caso haja qualquer equivoco, contactar o departamento do patriménio tel:(41)32542002) para as
devidas corregoes.




2.3 Duracao do Contrato

No caso do inicio da prestacéo dos servigos terceirizados, dispde o contrato que ocorrera em até 20
(vinte) dias Uteis, contados a partir da assinatura deste. Entende-se como duragao do contrato
administrativo o prazo de sua vigéncia, ou seja, 0 tempo de sua existéncia. E o periodo durante o qual o
ajuste entre o Poder Publico e o particular surtira efeitos, realizando os objetivos de sua efetividade.

De plano, destaca-se que a vigéncia dos contratos administrativos deve ser sempre determinada, pois o
art. 57, § 3%, veda a realiza¢do de contratos com prazo de vigéncia indeterminado.

§ -Nos casos de contratos de prestacao de servicos, estes terdo inicio a partir da data de sua assinatura,
comvigéncia de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite
de 60 (sessenta) meses no interesse da Administracdo Publica, verificando-se os procedimentos
dispostos noitem que fala de prorrogagao.

Nos casos dos contratos de fornecimentos, também terdo vigéncia de 12 (doze) meses a partir de sua
assinatura, sendo improrrogaveis.

2.4 Alteracoes Contratuais

Durante a vigéncia do contrato, existem algumas hipoteses de alteragdo. Sao elas: prorrogacao,
acrescimos e supressoes, repactuacao e reajuste.

2.4.1 Da Prorrogacao:

A prorrogacgao consiste na alteracdo da vigéncia do Contrato, devendo ser observado o disposto no
artigo 57, §1° da Lei 8.666/93, conforme o procedimento a seguir contemplado.

2.4.1.1 Do procedimento para Prorrogacéo do Contrato:

Para prorrogar o contrato é necessario que a Administracao instrua 0 processo com pesquisa de
mercado e justificativa sobre os beneficios da prorrogacao (avaliagao de desempenho da contratada;
levantamento de informacgdes quanto aos aspectos técnicos e mercadologicos que comprovem a
existéncia de condicdes e precos vantajosos para a Administragao, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgaos da Administracao Publica que
mantenham Contratos semelhantes; manifestacdo da Contratada em relagcdo a prorrogacdo e ao
reajuste de precgos; nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, informar se a Contratada
continua mantendo, em relagdo a execucao do objeto, as condi¢des que ensejaram sua contratagao, de
conformidade com a fundamentacao legal pertinente, etc.).




No Tribunal de Justica do Estado do Parana, quando o término da vigéncia se aproxima, a Divisdo de
Gestao de Contratos ficara responsavel por contatar os fiscais de todas as Comarcas para que se
manifestem a favor ou contra a prorrogagado do contrato, colhendo todas as manifestagoes (feitas por
mensageiro). Essa informagdo devera vir pela Direcdo do Forum (pelo Magistrado ou por servidor
designado).

Sera também contatado o chefe da divisdo competente, para que se manifeste a favor ou contra a
prorrogacao.

Dessa forma, a Divisdo de Gestao de Contratos também contatara a empresa, para verificar se esta é
favoravel a prorrogacdo do contrato. Em caso positivo, a empresa enviard toda a documentacao
necessaria para atestar sua regularidade fiscal.

Finalmente, depois de juntadas todas as manifestacdes e 0s documentos necessarios, o expediente
seguira a Assessoria Juridica do Departamento do Patriménio, que tomara as providéncias cabiveis ao
aditivo contratual.

2.4.2 Dos Acréscimos e Supressoes

Essa forma de aditivo contratual visa a modificagdo do contrato ja celebrado, ndo podendo modificar o
objeto do mesmo. Podem ocorrer supressoes ou acréscimos do objeto em até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor atualizado do contrato. No caso de supressoes, o limite anteriormente estabelecido
podera ser superado, se devidamente acordado entre as partes.

2.4.3 Da Repactuacao:

O valor do contrato pode ser recomposto, quando variar o piso salarial dos funcionarios da contratada,
decorrente de ato de governo, dissidio coletivo, Acordo ou Convencao Coletiva de Trabalho, que ocorre
anualmente, mudando o més de referéncia, conforme a categoria.

Essa situacdo sera provocada pela empresa e sua tramitacdo passa pela Divisdo de Gestdo de
Contratos do Departamento de Administracdo e Servigos Gerais, Assessoria Juridica do Departamento
do Patriménio e o0 Setor Financeiro competente, ndo havendo necessidade de interferéncia dos Féruns.

Em virtude da necessidade de comunicacao direta entre a Dire¢cao do Férum e o Tribunal de Justica,
todas as comarcas encaminhardo mensageiro a Lista DASG — Gestao de Contratos, informando o
mensageiro e o telefone do fiscal do contrato, no Forum. Se houver substituicao desse servidor,
provisdria ou ndo, comunicar-se-a o fato ao DASG, imediatamente, pelo sistema mensageiro.

2.4.4 Do Reajuste de Pregos

O reajuste de precos € a atualizagao do valor do contrato, relacionados a elevacao do custo de
consecugao de seu objeto, diante do curso normal da economia.
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Dar-se-a tal reajuste com base em indices previamente fixados no contrato e somente podera ocorrer,
apds transcorridos 12 (doze) meses, a contar da data de apresentacdo da proposta ou do orgamento a
que essa se referir.

2.5 Formas de Rescisao:

Constituem motivos para rescisao do contrato os casos enumerados no artigo 129 da lein® 15.608/2007.
A rescis@o do contrato podera decorrer de ato unilateral e escrito do contratante; amigavel, por acordo
entre as partes e, judicial, nos termos da legislacao.

2.5.1 Rescisao Unilateral da Administracao

E efetivada por ato préprio e unilateral da propria Administragdo por motivos de inadimpléncia da
contratada, como, por exemplo, o desaparecimento da pessoa juridica contratada (faléncia, dissolu¢ao
da sociedade), por razdes do interesse publico ou por motivos de forga maior.

2.5.2 Rescisao Amigavel

A leiautoriza a rescisao amigavel, condicionada a conveniéncia da Administracdo e a aquiescéncia das
partes.

2.5.3 Rescisao Judicial

A rescisao contratual, conquanto sem culpa do contratado, far-se-a judicialmente e assentar-se-a nos
permissivos Xll a XVIl do artigo 78 da lei 8.666/93:

a) suspenséo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo superior a 120 dias,
exceto em caso de calamidade publica, grave perturbacao da ordem interna, guerra ou, ainda, por
reiteradas suspensoes, que totalizem aquele prazo;

b) atraso superior a 90 dias dos pagamentos, por servigos, fornecimentos, obras, ou parcelas destes,
salvo se motivado por calamidade publica, guerra ou perturbacao da ordeminterna;

¢) ando liberagdo, pela Administracao, de area, local ou objeto, para execugdo do contrato, ou, ainda,
das fontes de materiais especificadas no projeto; e, finalmente;

d) a supressao, pela Administracéo, de obras, servicos ou compras, além do permitido pelo § 12 do artigo
65;




3 O GESTOR DO CONTRATO:

As exigéncias internas e externas para o cumprimento fiel do contrato trouxeram a necessidade de que
se designasse uma estrutura para o acompanhamento de todos os procedimentos para a contratacdo e
acompanhamento das empresas. Surge a figura do gestor, que ficara responsavel pela fiscalizacao da
regularidade fiscal da empresa, pelos pagamentos e também pelos demais assuntos contratuais.

3.1 Atribuicoes do Gestor

Diversas sao as atribuicdes do Gestor do Contrato. Dentre outras, sao elas: procedimentos necessarios
a liberacao de faturas, a abertura de processo administrativo, aditivos contratuais, aplicagdo de glosas,
fiscalizagdo dos servigos junto as Dire¢des dos Foruns, verificagao, junto as Comarcas e as respectivas
Divisdes, do andamento dos trabalhos, publicizagdo da relagéo de prestadores de servigos no Portal da
Transparéncia.

3.1.1 Pagamento das Notas Fiscais/Faturas

Encaminhar-se-20, pela empresa contratada, as notas fiscais referentes aos contratos de prestacao de
servicos e/ou fornecimento de material, a Divisao de Gestdo de Contratos para as providéncias
necessarias a conferéncia e certificacdo dos documentos fiscais. O fiscal do contrato, ao atestar a
prestacao dos servicos e todas as informacdes relevantes, declara que o servigo ou material a que ela se
refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido.

Quando as notas fiscais chegam a Divisdo de Gestao de Contratos, existe um prazo contratual de 20
(vinte) dias uteis apds a data do protocolo para pagamento, caso o expediente esteja devidamente
instruido.

3.1.2 Aplicagao de Glosas Contratuais

Em situacdes em que néo for observado o acordo de nivel de servigo, conforme disposto em contrato, é
de sumaimportancia a comunicagdo da dire¢do do Forum, eis que o fiscal do contrato supervisionara, se
0s servigos prestados estdo em conformidade com os servigos contratados e com o Acordo de Nivel de
Servigo, realizando vistorias didrias nas dependéncias do Férum, sob pena de responsabilidade
administrativa.

3.1.3 Resolucao 102 do Conselho Nacional de Justica

Conforme determina a Resolu¢ao 102 do Conselho Nacional de Justica, os Tribunais publicardo, em
seus respectivos sitios na rede mundial de computadores, a relagdo dos empregados de empresas
contratadas, em exercicio nos 0rgaos.
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Desta forma, cabe a Dire¢ao do Forum informar os terceirizados, via atesto, por empresa, 0 nome dos
prestadores de servigos, que trabalharam durante 0 més anterior, até o primeiro dia util do més
subsequente.

4 FISCAL DO CONTRATO

Figura taoimportante quanto a do Gestor € ado Fiscal do Contrato. Este sera o Juiz Diretor do Forum da
Comarca, ou um servidor por ele designado, e fiscalizara os servigcos prestados, possuindo diversas
atribuicoes e responsabilidades quanto a prestacdo de servigos, sob orientacdo das DivisOes
respectivas. A gestdo do objeto contratado ficara a cargo da Divisdo de Gestao de Contratos do
Departamento de Administracao e Servi¢os Gerais do Tribunal de Justica.

O fiscal do contrato apontara possiveis inadimplementos e comunica-los-a, por e-mail, a empresa, no
mesmo dia da ocorréncia, para que, no prazo de vinte e quatro 24 (vinte e quatro horas), excepcionem-
se 0s demais prazos dispostos no contrato e se procedam as corregdes cabiveis.

Caso os inadimplementos nao sejam corrigidos, o fiscal comunicara o fato ao Departamento de
Administracao e Servigos Gerais, via sistema “Mensageiro” (listas: DASG - Gestao de Contratos, DASG
— Divisao de Servigos de Asseio, DASG - Divisdo de Vigilancia e Controle de Acesso, DASG — Divisao
de Servigos de Manutencao, DASG — Divisao de Atendimento Interno e DASG - Divisao de Servicos de
Copa), para que a CONTRATADA seja notificada da aplicacdo da glosa, abrindo-se prazo de trés (03)
dias, a contar da notificacao, para apresentar justificativa.

As Divisoes respectivas analisardo as justificativas, que poderao ser acatadas, desde que comprovada
a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle, comunicando a empresa da decisao.

Ademais, o fiscal do contrato encaminhara, no mesmo instrumento do atesto, o relatério mensal e
notificara as irregularidades, bem como as datas em que foram sanadas, juntamente com o atesto dos
servicos prestados, a Divisdo de Gestao de Contratos do Departamento de Administracéo e Servicos
Gerais, por meio do preenchimento de formulario eletronico proprio, naintranet.

Enviar-se-ao o relatdrio mensal e o atesto dos servicos prestados, sempre, no primeiro dia util do més
subsequente, pelo fiscal do contrato.

4.1 Atribuicoes dos Fiscais do Contrato:

Diversas sao as atribuicoes do fiscal do contrato. Ele é o contato direto com a prestacédo de servigos. O
art. 67 da Lei 8.666/93 dispde que a execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada porum
representante da administragao e este anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos
observados.
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O fiscal tem diversos deveres, tais como controlar e fiscalizar o0 encaminhamento de atestados de
prestacao de servicos, bem como o horario do prestador, a verificagdo da utilizagdo adequada de
Uniforme, EPIs, dentre outros. Entrara em contato, tempestivamente, com a empresa, com 0 objetivo
de imediata corre¢ao, nos casos em que forem constatadas irregularidades.

Assim, fiscalizara se os prestadores de servicos apresentam-se devidamente munidos de crachas de
identificacdo da empresa, que conterdo nome, foto e funcao exercida, bem como utilizarao uniformes
nas quantidades e especificacdes, abaixo discriminadas, que serao substituidos, pelo menos, uma vez
a cada 06 (seis) meses, ou quando o contratante verificar a necessidade de troca.

A tarefa tem, ainda, a importancia de cientificar a Divisao gestora da prestacdo de servigos sobre
eventuais irregularidades, durante a execugao do contrato, de encaminhar relatério mensal, acerca das
atividades realizadas.

Em virtude da necessidade de comunicacgao direta entre a Dire¢cao do Férum e o Tribunal de Justica,
todas as comarcas encaminhardo mensageiro a Lista DASG — Gestao de Contratos, informando o
mensageiro e o telefone do responsavel pela fiscalizagao dos servigos no Férum. Comunicar-se-a ao
DASG, imediatamente, pelo sistema mensageiro, se houver substituicao, provisoria ou ndo, desse
servidor.

A responsabilidade do Tribunal de Justica, enquanto 6rgdo do Estado do Parana, é subsidiaria.
Portanto, ndo se pode configurar a prestacdo de servicos contratados como vinculo empregaticio,
conforme requisitos dispostos na Consolidagao das Leis Trabalhistas.

4.1.1 Atestado e Relatério Mensal

Encaminhar-se-a, mensalmente, no primeiro dia util, atestado e relatério mensal a Divisao de Gestdo de
Contratos do Departamento de Administracdo e Servicos Gerais sobre a prestacdo dos servigos,
durante o més anterior, e informar-se-a 0 nome dos funcionarios, porempresa, e quaisquerocorréncias
anormais durante omés. O atesto esta disponivel na pagina:
http://portal.tjpr.jus.br/portletforms/frm.do?idFormulario=162

Informar-se-& 0 més vigente, a(s) empresa(s) contratada(s), as faltas ocorridas, os prestadores de
servicos e demais dados pertinentes, no supramencionado documento.

4.1.2 Estabelecimento do Horario de Trabalho no Férum

Com excegao dos postos de vigilancia de 24 h, todos os demais terao frequéncia de segunda-feira a
sexta-feira, no horario compreendido entre as 7 horas e as 22 horas, de acordo com a escala de postos,
a serfornecida pela Dire¢ao do Forum, por intermédio do fiscal do contrato;
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Excepcionalmente, de acordo com as necessidades, podera ocorrer a necessidade de atender
demandas aos sabados, domingos ou feriados, com o devido regime de compensacgado e banco de
horas, desde que nao configure alteragao da clausula econémico-financeira do contrato;

4.1.3 Responsabilidade pelos Servigos

O Departamento de Administracao e Servigos Gerais possui uma forma de controle da prestacao de
servicos terceirizados no interior, pela fiscalizacdo desses contratos. E esta é de inteira
responsabilidade das Dire¢des dos Foruns.

Notificar-se-a, ao Departamento de Administragao e Servigos Gerais, sob pena de responsabilizacéo
pessoal do fiscal do contrato, qualquer informacao sobre faltas no posto de prestacado de servigos, sem
substituicao do(s) funcionario(s) da empresa contratada, ou outros problemas, durante a execucao do
contrato.

Anotar-se-80 os fatos nos arquivos mantidos, estipulando-se novos prazos para as devidas corregoes,
se 0 inadimplemento n&o for corrigido nos prazos estabelecidos no contrato. Caso 0s problemas néo
sejam resolvidos, a Divisao de Gestao de contratos tomara as providéncias cabiveis.

Assim, a Direcao do Forum compete determinar e verificar o cumprimento do horario estabelecido, as
faltas ndo substituidas, a devida execugdo dos servicos, bem como outras questdes relevantes,
objetivando o bom andamento da rotina de trabalho da Administragao.

Informar-se-4, a Divisao de Gestdo de Contratos do Departamento de Administracdo e Servigos Gerais,
quaisquer faltas, atrasos, ou outros problemas.

As informagdes do fiscal do contrato s@o de extrema importancia e serdo prestadas de forma correta,
pois este responderd, solidariamente, se atestar, com erro imperdoavel, que os servicos foram
integramente realizados. E, ainda, conforme o Acordao n®859/2006-Plenariodo TCU:

“A negligéncia de fiscal da Administragdo na
fiscalizagdo de obra ou acompanhamento de
contrato atrai para si a responsabilidade por
eventuais danos que poderiam ter sido evitados”.

Registre-se que a responsabilizacao independe de designacao formal do agente. Nesse sentido, recaira
sobre quem efetivamente fiscalizou (Acordao n®1.231/2004).

5 A FIGURA DO ENGARREGADO/PREPOSTO

Encarregado € um representante da empresa contratada que se responsabilizara pela orientacao dos
demais funcionarios da empresa na execucao dos servicos, utilizacao dos equipamentos, bem como
repassara as orientacdes dadas pelo preposto, além de executar outros servicos pertinentes. *

) ¢



O preposto da empresa visitara os locais de trabalho, pelo menos, uma vez a cada més, para aferir a
qualidade dos servigos prestados, bem como para receber instrugOes e orientagdes sobre a prestacéo
dos servicos.

Todas as visitas do preposto serdo atestadas pelo Juiz de Direito Diretor do Forum, ou pelo servidor por
ele designado, em documento contendo a data, assinatura e relato das principais ocorréncias do
periodo, o qual acompanhara o pedido de pagamento mensal;

Apresentar-se-a o preposto ao fiscal do contrato, em um prazo maximo de 48 horas, em casos de
problemas com a prestacao dos servi¢os, ou quando o fiscal do contrato solicitar;

O preposto supervisionara o servigo, fiscalizara e ministrara orientagées necessarias aos postos de
servico, tomando providéncias para que sejam corrigidas as irregularidades e repassara orientagoes
corretivas, em carater particular.

6 PROBLEMAS DURANTE A EXECUGAO DO CONTRATO:

6.1 Faltas nao Substituidas

Conforme clausula contratual, as empresas substituirao os funcionarios faltosos, caso o fato aconteca.
A empresa tem o prazo de até 3 (trés) horas, a partir da comunicagao das faltas, para a substituicdo. A
contratacao da prestacao dos servicos € celebrada por posto de servigo e ndo por funcionario, de forma
que, caso este ndo possa comparecer ao mencionado posto, cabe a empresa substitui-lo por outro
prestador de servigos. E de total responsabilidade do Juiz, e sua equipe, avisar a empresa sobre as
faltas de seus prestadores de servigo. O fiscal encaminhara relatdrio mensal ao gestor do contrato e
notificara todas as irregularidades, bem como informara as datas em que foram sanadas, além do atesto
dos servicos.

Desta forma, somente € considerada falta de prestador de servicos, quando houver posto a descoberto.
Este fato sera notificado, por meio do Atestado, no primeiro dia util do més subsequente.

Qualquer falta, justificada ou ndo, implica a responsabilidade da empresa em substituir o prestador de
servicos ligado ao posto. Computar-se-80, ainda, nas glosas, os dias que recairem em finais de semana,
nos casos de posto a descoberto, entre sexta-feira e segunda-feira.

Ademais, é de suma importancia que o fiscal do contrato noticie essas irregularidades, sob pena de
responsabilidade administrativa.
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6.2 Insubordinacao

Notificar-se-80 os problemas de insubordinacao, durante a execucao do contrato, imediatamente, aos
supervisores das empresas contratadas, seja cometida por prestador de servigos seja pelos proprios
supervisores, tempestivamente, a Divisdo de Gestao de Contratos do Departamento de Administragao e
Servigos Gerais

6.3 Nao Cumprimento do Horario

Notificar-se-d0, da mesma forma, problemas relacionados ao descumprimento de horario durante a
execucao do contrato, imediatamente, aos supervisores das empresas contratadas, seja no caso de
atrasos, saidas antecipadas ou seja na realizagao de horario diverso do estipulado pela Dire¢cdo do
Forum. Quando se detectar tal problema, conversar-se-a, primeiramente, com 0s supervisores, €, caso
tal medida seja ineficaz, comunicar-se-a o fato a Divisao de Gestao de Contratos do Departamento de
Administracao e Servigos Gerais.

6.4 Falta de Supervisao
Em todos os contratos de servigos terceirizados, nomeia-se um supervisor. Contudo, nas comarcas do
interior, 0 supervisor se responsabiliza, em regra, por varias Comarcas. De qualquer forma, todo e

qualquer problema sera comunicado, inicialmente, aele.

Cabera a Divisdo de Gestao de Contratos encaminhar mensageiro aos fiscais, informando os dados
pertinentes a contratacdo, incluindo telefone e e-mail do responsavel pela empresa.

Se houver alguma dificuldade de comunicacgao, entrar em contato com a mencionada Divis&o, para
obterinformagoes.

6.5 Comércio

Conforme clausula contratual, proibe-se a realizacdo de qualquer tipo de venda nas dependéncias dos
Foruns. Afiscalizacdo de tal mercantilizagao € de responsabilidade de suas respectivas Diregoes.

6.6 Relacionamento com os Terceirizados

A contratacéo da prestacao de servicos faz-se, como ja mencionado, por posto de trabalho e ndo por
funcionarios, de forma que o contato, realizado entre o prestador de servicos e os servidores e
Magistrados, sera estritamente profissional, sob pena de responsabilizacdo do Tribunal de Justica, em
caso de reclamagoes trabalhistas.
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Assim, veda-se qualquer indica¢ao de funcionarios das empresas por servidores. Igualmente, proibe-se
a inclusao de parentes de servidores, dentre os empregados que prestardo os servigos. Dessa forma,
aconselham-se contatos estritamente profissionais com os prestadores de servigos, com o fito de se
desconstituirem futuros transtornos.

6.7 Proibicao de Acumulos e Desvios de Funcgées

Para que o Tribunal de Justica ndo seja demandado em eventual Reclamatoria Trabalhista, veda-se a
utilizacdo de funcionarios das empresas contratadas no exercicio de fung¢des que fujam do escopo da
contratacao.

Portanto, proibe-se que 0os mencionados prestadores de servicos acumulem fungdes outras, tais como
digitalizar documentos, atender telefones ou qualquer outra atribuicao extracontratual.

7 PENALIDADES:

No ambito dos deveres do Gestor, existem penalidades imputaveis as empresas contratadas, de acordo
com o grau das irregularidades, as quais serdo informadas a Divisao de Gestao de Contratos pelo fiscal
da execucao dos servigos, na comarca.

Ocorrendo infracdo contratual, a CONTRATADA sujeitar-se-a as sangdes previstas no artigo 150, e
sequintes, da Lei Estadual n® 15.608/2007 e no artigo 87 da Lei 8.666/93, sem prejuizo das demais
penalidades dispostas no instrumento contratual.

Pelo inadimplemento contratual, instituido pelo acordo de nivel de servigo, em cada vigéncia contratual
de 12 meses, a Administracdo aplicara glosas mensais, conforme as gradagdes estabelecidas nas
Tabelas seguintes:

ACORDO DE NiVEL DE SERVIGO PARA POSTOS TERCEIRIZADOS:

SANCAO
Gradagio  GLOSA DE X% DO VALOR MENSAL DO CONTRATO

(se o valor a ser pago pelo CONTRATANTE néo for suficiente para cobrir o valor da glosa, a
diferenca sera descontada da garantia contratual)

0,10% - excetuando-se os casos de falta de posto de servico devidamente comprovada,
sobre a qual incidira a glosa do valor do custo do posto por dia

2 0.50%

3 1,00%




ACORDO DE NiVEL DE SERVIGO PARA POSTOS DE LIMPEZA E COPEIRAGEM:

N° DE POSTOS DE TRABALHO GRADAGAO PARA ABERTURA DE PROCEDIMENTO
EXISTENTES NO CONTRATO ADMINISTRATIVO
) Grau 1 Acima de 10
ATE 100 POSTOS Grau 2 Acima de 05
Grau 3 Acima de 03
) Grau 1 Acima de 20
ATE 200 POSTOS Grau 2 Acima de 10
Grau 3 Acima de 06
Grau 1 Acima de 40
ACIMA DE 200 POSTOS Grau 2 Acima de 20
Grau 3 Acima de 12

ACORDO DE NiVEL DE SERVIGO PARA POSTOS DE LIMPEZA E COPEIRAGEM:

VDEPOSTOSDETRABALHO  GRADAGHO  hoohls DEMRO DA vt
EXISTENTES NO CONTRATO ADMINISTRATIVO
) Grau 1 Acima de 06
ATE 15 POSTOS Grau 2 Acima de 04
Grau 3 Acima de 02
) Grau 1 Acima de 09
ATE 30 POSTOS Grau 2 Acima de 06
Grau 3 Acima de 03
Grau 1 Acima de 12
ACIMA DE 30 POSTOS Grau 2 Acima de 08
Grau 3 Acima de 04

ACORDO DE NiVEL DE SERVIGO PARA LIMPEZA, COPEIRAGEM E POSTOS DE VIGILANCIA:

DESCRICAO GRAU

Destruir ou danificar documentos e/ou bens permanentes por culpa ou dolo de seus 2
empregados, por ocorréncia;

Permitir a presenca de empregado ndo uniformizado ou com uniforme manchado,
sujo, mal apresentado e/ou sem o cracha de identificacao funcional, por ocorréncia 1
e posto de servico;

Permitir situag@o que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesao corporal ou
consequéncias letais aos seus empregados e/ou usuarios das dependéncias do 3
CONTRATANTE;




Retirar das dependéncias do Forum equipamento e/ou material que nao seja de sua
propriedade sem a devida comunicagao, por ocorréncia;

Retirar qualquer empregado durante a jornada de trabalho, sem a anuéncia prévia
da Dire¢ao do Férum, por ocorréncia e posto de servico;

Recusar-se a executar os servicos determinados pela Fiscalizagdo / Gestéo, sem
justo motivo, bem como deixar de executar as atribui¢des inerentes aos servigos de
limpeza e/ou copeiragem, conforme planilha de atribuicdes, por ocorréncia;

Suspender ou interromper, salvo caso fortuito ou forca maior, 0s servigos
contratados, por ocorréncia;

Utilizar as dependéncias do CONTRATANTE para fins diversos do objeto do
contrato, por ocorréncia;

Deixar de efetuar a substituicao de prestadores de servigos, quando solicitado, de
acordo com o ora pactuado, por ocorréncia e posto de servico;

Deixar de efetuar a cobertura de postos vagos de acordo com o ora pactuado, por
ocorréncia e posto de servico;

Deixar de cumprir determinagao da Fiscalizacao / Gestao para controle de acesso
de seus empregados, por ocorréncia;

Deixar de cumprir carga horaria estabelecida no contrato, por ocorréncia e posto de
Servico;

Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu
pessoal, por ocorréncia e posto de servico;

Deixar de entregar o uniforme aos empregados, bem como substitui-los pelo menos
uma vez a cada 6 meses, por ocorréncia e posto de servico;

Deixar de entregar os EPI's (Equipamentos de Protecao Individual) aos empregados,
bem como de exigir a sua utilizacdo, por ocorréncia e posto de servico;

Deixar de orientar os empregados acerca das normas de seguranga do trabalho
mediante oficio ou cartilha no inicio da vigéncia contratual e, posteriormente, quando
houver alguma alteracéo significativa, por ocorréncia;

Deixar de manter os dados da empresa, bem como a documentacao dos
empregados devidamente atualizados, por ocorréncia e empregado;

Deixar de creditar os salarios nas contas bancarias dos empregados, em instituicdo
financeira localizada na cidade local da prestacdo dos servigos, por ocorréncia e
empregado;

Deixar de encaminhar mensalmente a Divisao de Gestao de Contratos do
Departamento de Administragcao e Servigos Gerais, até o primeiro dia util do més
seguinte ao da prestacao, planilha com a relacao de empregados que prestaram
servicos no més anterior, com todas as informacoes exigidas na Resolugao n®
102/2009, do Conselho Nacional da Justica, por ocorréncia;

Deixar de assumir as responsabilidades pelos seus empregados, nao tomando as
medidas necessarias ao atendimento daqueles acidentados ou com mal subito durante
0 horario de trabalho, além de substitui-los; por ocorréncia e posto de servico;
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Deixar de efetuar o pagamento de saldrios, vales-transportes, vales-refeicoes, seguros,
encargos fiscais e sociais, bem como arcar com quaisquer despesas diretas e/ou 3
indiretas relacionadas a execucao do contrato nas datas avengadas, por ocorréncia e
empregado;

Deixar de realizar, sem causa justificada, parcial ou totalmente, os servigos definidos
no contrato, por ocorréncia. 3

8 LEGISLAGAO BASICA
Para finalizar serao transcritos trechos dos seguintes instrumentos normativos: Lei n° 8.666/93, com
suas alteracOes; Lei n® 10.520/2002; Decreto n°® 2.271/97; Instrucdo Normativa/MP n® 02/2008 e
Instrucdo Normativa/MP n®04/2008.
8.1 Lei n° 8.666/93
CAPITULO Il - SECAO | DOS CONTRATOS
Art. 54. Os contratos administrativos de que trata esta Lei regulam-se pelas suas
clausulas e pelos preceitos de direito publico, aplicando- se-lhes, supletivamente, 0s
principios da teoria geral dos contratos e as disposi¢des de direito privado.
§ 12 Os contratos devem estabelecer com clareza e precisao as condi¢oes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da
proposta a que se vinculam.
§ 2° Os contratos decorrentes de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo devem
atender aos termos do ato que os autorizou e da respectiva proposta.
Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei confere a

Administracao, emrelacao a eles, a prerrogativa de:

| - modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacao as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

Il - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados noinciso | do art. 79 desta Lei;
|1l -fiscalizar-lhes a execugao;

IV - aplicar san¢Oes motivadas pela inexecugao total ou parcial do ajuste;

*
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V - nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens mdveis, imoveis,
pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de
acautelar apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na
hipdtese de rescisao do contrato administrativo.

A Leiobriga que a Administracdo, ao estabelecer um acompanhamento de todos os seus
contratos, tenha um representante especialmente designado para exercer a
fiscalizagdo. Define inclusive a necessidade de se manter um registro proprio das
ocorréncias envolvidas no decorrer da execugdo do contrato e que este representante
solicite, em tempo habil, aos seus superiores hierarquicos, as providéncias cabiveis que
fugirem as suas competéncias, senao vejamos:

CAPITULO Il - SECAO IV DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pela conseqiéncia
de suainexecucao total ou parcial.

Art. 67. A execucdo do contrato deverda ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracao especialmente designado, permitida a contratagao de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuicao.

§ 10 O representante da Administracao anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacao das faltas ou defeitos observados.

§ 20 As decis0es e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverao ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes.

8.2 Decreto n2 2.271/97

O Decreto n® 2.271/97, que trata do mesmo tema, “dispde sobre a contratacdo de servigos pela
Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias™:

Art. 6° A administracdo indicara um gestor do contrato, que sera responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da sua execucdo, procedendo ao registro das
ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, tendo por
parametro os resultados previstos no contrato.




8.3 Instrucao Normativa/mp n°® 02/2008

Nesse mesmo sentido, 0 MP expediu a IN/MP n® 02/2008 e IN/MP n® 04/2008, que disciplinam as

contratacOes de servicos continuados e de Tecnologia da Informacao para os 6rgaos integrantes do
SISG.

DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 31. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao do contrato consistem na
verificagdo da conformidade da prestacao dos servicos e da alocagdo dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser
exercidos por um representante da Administracao, especialmente designado na forma
dosarts.67e 73daLein®8.666/93 e doart. 6°do Decreton®2.271/97.

(...)

Art. 34. A execugao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

| - os resultados alcangados em relagao ao contratado, com a verificagao dos prazos de
execucao e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formagao
profissional exigidas;

Il - aqualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - aadequacao dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida;
V- o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

VI -a satisfagdo do publico usuario.

§ 12 O fiscal ou gestor do contrato ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servigo, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos no § 1°do artigo 65 da Lein®8.666, de 1993.




§2° A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagao detalhada
dos mesmos, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas
quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

§3° O representante da Administracdo devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o dispostonos §§ 1°e 2°doart. 67 da Lei n®8.666, de 1993.

§ 4° O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
contratada, sobretudo quanto as obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara
a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na
legislagao vigente, podendo culminar em rescisao contratual, conforme disposto nos
artigos 77 e 87 da Lein®8.666, de 1993.

§ 5° Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacOes trabalhistas e sociais nas
contratagdes continuadas com dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada,
exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovagoes:

|- no caso de empresas regidas pela Consolidagao das Leis Trabalhistas:

a) recolhimento da contribuicao previdenciaria estabelecida para o0 empregador e de
seus empregados, conforme dispde o artigo 195, § 3° da Constituicdo federal, sob pena
de rescisao contratual;

b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior;

c) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;

d) fornecimento de vale transporte e auxilio alimenta¢ao quando cabivel;

e) pagamento do 13° salario;

f) concessdo de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da
Lei;

g) realizagdo de exames admissionais e demissionais e periodicos, quando for o caso;
h) eventuais cursos de treinamento e reciclagem;

i) encaminhamento das informagodes trabalhistas exigidas pela legislacéo, tais como: a
RAIS ea CAGED;
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j) cumprimento das obriga¢Oes contidas em convengédo coletiva, acordo coletivo ou
sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho;

k) cumprimento das demais obrigacdes dispostas na CLT em relagao aos empregados
vinculados ao contrato.

(...)

Art. 35. Quando da rescisao contratual nas contratagdes de que trata o artigo anterior, 0
fiscal deve verificar 0 pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou a
comprovagao de que os empregados serao realocados em outra atividade de prestacao
de servigos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho.

Paragrafo unico. Até que a contratada comprove o disposto no caput, 0 6rgao ou
entidade contratante devera reter a garantia prestada.

9 CONTATOS IMPORTANTES

a) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E SERVICOS GERAIS
Diretor Marcelo Oliveira dos Santos (mensageiro - maos)

Lista Mensageiro: (DASG - Diretoria)

Telefones: (41) 32002002

1. DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS

Chefe de Divisao: Carolina de Freitas Paladino (mensageiro - cafr)
Lista Mensageiro: (DASG —Gestao de Contratos)

Endereco eletronico: gestaodecontratos @tjpr.jus.br

Telefones: (41) 32002116, 32002359, 32004056

2.DIVISAO DE VIGILANCIA E CONTROLE DE ACESSO

Chefe de Divisao: Joao Carlos Vieira (mensageiro - jve)

Lista Mensageiro: (DASG - Divisao de Vigilancia e Controle de Acesso)
Telefones: (41) 32002004, 32002767

3.DIVISAO DE SERVICOS DE ASSEIO

Chefe de Divisao: Rogil Duda (mensageiro - rod)

Lista Mensageiro: (DASG - Divisao de Servigos de Asseio)
Telefones: (41) 32002435

4.DIVISAO DE SERVICOS DE COPA

Chefe de Divisao: André Gouveia (mensageiro—aalg)
Lista Mensageiro: (DASG —Divisao de Servigos de Copa)
Telefones: (41) 32002351, 32002124




5.DIVISAO DE ATENDIMENTO INTERNO

Chefe de Divisao: Marcelo Mader Stinglin (mensageiro—mst)
Lista Mensageiro: (DASG - Divisao de Atendimento Interno)
Telefones: (41) 32002829, 32002500

6. DIVISAO DE MANUTENCAO

Chefe de Divisao: Jorge Zaina (mensageiro —jzm)
Lista Mensageiro: (DASG - Divisao de Manutencao)
Telefones: (41) 32002005

b) DEPARTAMENTO DO PATRIMONIO

Diretor Vitorio Garcia Marini (mensageiro - vigm)

Assessoria Juridica

Supervisora da Assessoria Juridica: Mariana Turra Brandao (mensageiro - mctb)
Telefone: (41) 32542002
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