TJPA - DIARIO DA JUSTICA - Edic&o n° 6867/2020 - Terca-feira, 31 de Mar¢o de 2020

PRESIDENCIA

O Desembargador Leonardo de Noronha Tavares, Presidente do Tribunal de Justi¢ca do Estado do
Para¢, no uso de suas atribui¢cdes legais, RESOLVE:

PORTARIA N° 684/2020-GP, DE 17 DE MARCO DE 2020

Disp8e sobre as atribuices e responsabilidades da equipe de gestéo e fiscalizacdo das contratacdes no
ambito do Tribunal de Justica do Estado do Para.

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar normativos internos para promover a celeridade
processual, a qualidade e a seguranca das contratacdes.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e aprimorar a gestéo e fiscalizacdo das contratacdes
efetivadas pelo Tribunal de Justica do Estado do Para.

CONSIDERANDO o Portaria n® 2173/2019-GP, de 03 de maio de 2019, que instituiu Grupo de Trabalho
para a elaboracdo e revisdo de normas regulamentadoras relacionadas a atividade administrativa no
ambito do Poder Judiciario do Estado de Para.

Art. 1° Regulamentar nos termos desta Portaria, a atuacdo do gestor e dos fiscais de contratos
estabelecidos no ambito do Poder Judiciario do Estado do Pard, conferindo diretrizes gerais e orientacao
basica a correta gestao, acompanhamento e fiscalizacdo contratual.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Esta Portaria traz as diretrizes gerais para a gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo contratual, e
deve servir de orientacdo basica para atuacao dos fiscais, permitindo atualizagdes periddicas, conforme a
ocorréncia de avanc¢os na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados a Administracdo Publica, assim
como por sugestdes e contribuicbes dos préprios gestores e fiscais de contratos.

Art. 3° Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Gestdo: € a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo demandante, técnica,
administrativa e pelo publico usuério;

Il - Aspectos Funcionais da Contratacdo: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes, vinculados
aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos usuarios finais;

Il - Aspectos Técnicos da Contratacdo: conjunto de requisitos técnicos a serem observados na
contratacdo, necessarios para garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela area
demandante;

IV - Aspectos Administrativos da Contratacdo: conjunto de requisitos administrativos da contratacao;

V - Gestor: servidor com atribuicbes gerenciais, responsavel pela coordena¢cdo das atividades
relacionadas a fiscalizagdo demandante, técnica, administrativa e pelo publico usuério;
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VI - Fiscal demandante: servidor representante da area demandante da contratacao, indicado pela
respectiva autoridade competente e responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais
do objeto executado;

VIl - Fiscal técnico: servidor representante da area técnica, indicado pela respectiva autoridade
competente e responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da contratacao;

VIII - Fiscal administrativo: servidor representante da Secretaria de Administracéo, indicado pela respectiva
autoridade competente e responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da
contratacao;

IX - Avaliacéo pelo publico usuario: acompanhamento da execucédo contratual por pesquisa de satisfacado
junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacéo dos servicos, 0s recursos materiais e
os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a
avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto;

X - Gestor e fiscal substitutos: atuam como gestor e fiscal do contrato na auséncia e/ou no impedimento
eventual e regulamentar do titular.

Art. 4° As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucédo contratual sdo o conjunto de acdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para 0s bens e servicos
contratados.

Paragrafo Unico. As atividades de gestéo e fiscalizacado da execucao contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, ficando assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do
volume de trabalho, que ndo comprometa o desempenho de todas as ac¢des relacionadas a gestdo e
fiscalizagdo do contrato.

CAPITULO I
DA EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

Art. 5° A equipe de gestdo da contratacdo € composta pelo gestor e, sempre que possivel e necessério,
pelos fiscais demandante, técnico e administrativo.

§ 1° Na indicacéo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢cdes do cargo, o
valor da contratacéo, a complexidade do objeto e da fiscaliza¢do, o quantitativo de contratos por servidor e
a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 2° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatérios sobre a execucdo do contrato
referentes ao periodo de sua atuacgéo.

§ 3° Para o exercicio da funcéo, os fiscais deverdo receber copias dos documentos essenciais da
contratacdo pela Coordenadoria de Convénios e Contratos: contrato, termos aditivos, termos de
apostilamentos, penalidades aplicadas, garantia, quando houver, e nUmero do processo da contratacao
para acesso das demais documentagdes.

Art. 6° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, devendo expor a autoridade
méaxima do setor as deficiéncias e limita¢des técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do
exercicio de suas atribuic6es, se for o caso.

Paragrafo Unico. Ocorrendo a situacédo de que trata o caput deste artigo, a autoridade maxima do setor
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correspondente deverd tomar providéncias quanto a qualificacdo do servidor para o desempenho das
atribuicdes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo
requerida.

Art. 7° Nos casos de atraso ou falta de indicacédo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagédo, a competéncia de
suas atribuigbes cabera ao responséavel pela indicagéo.

CAPITULO 1Nl
DAS ATRIBUICOES DA EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

Art. 8° As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante toda a vigéncia,
cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribui¢cdes, a adocao das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de
1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais documentos relacionados a
execucédo do objeto poderdo ser organizados em processo de fiscalizacéo.

§ 2° As situacBes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deveréo
ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara a autoridade competente em tempo
habil para a ado¢do de medidas necessérias.

Secao |

Do Gestor do Contrato

Art. 9° S&o de competéncia do gestor da contratacéo as seguintes atribuicdes:
| - Coordenar e gerir a execuc¢ao contratual;

Il - Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela qualidade da execucéo do
objeto;

Il - Avaliar constantemente a qualidade da execucao contratual, propondo, sempre que cabivel, medidas
gue visem reduzir gastos e racionalizar a execuc¢édo do objeto;

IV - Formalizar, sempre, 0s entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
gue permitam compatibilizar as obriga¢des bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

V - Verificar a documentacgéo exigida para a execugao do contrato;

VI - Conhecer o inteiro teor do contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado, inclusive as
especificacBes contratadas, processo de contratacdo e demais caracteristicas do objeto;

Qy

VIl - Assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢gfes contratuais assumidas e em respeito
legislacéo vigente;

gy

VIl - Encaminhar as questfes que ultrapassam o ambito das atribuicbes que |he foram designadas
respectiva autoridade competente;
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IX - Providenciar a obtencéo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que
houver duvidas sobre a providéncia a ser adotada;

X - Controlar os gastos por jurisdi¢éo;
Xl - Receber a nota fiscal, apds o ateste dos fiscais demandante e técnico, e encaminhar para liquidacao;

XII - Quando do envio da fatura do més subsequente a unidade responsavel pelo pagamento, o gestor de
contrato devera indicar os valores glosados, com base na documentac¢éo apresentada pela fiscalizacao;

XIII - Solicitar & Secretaria de Administracdo os pertinentes ajustes contratuais, sempre acompanhados
das devidas comprovacgdes e justificativas necessarias;

XIV - Controlar os prazos de vigéncia e execucao contratual;

XV - Deliberar sobre os processos administrativos para aplicacdo de penalidades instruidos pela
fiscalizagcdo, encaminhando posteriormente a autoridade maxima da unidade;

XVI - Promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, a fim de esclarecer sobre as condicdes de
execucdo do contrato e demais obrigacfes contratuais;

XVII - Solicitar reforco do empenho ou anulagdes parciais com base nas informacdes prestadas pela
fiscalizacéo;

XVIII - Emitir atestado de capacidade técnica, em conjunto com a fiscalizagdo demandante e técnica,
guando solicitado por empresas que ja tenham contratado com o Tribunal, que devera conter eventuais
penalidades aplicadas a época da execucédo do contrato;

XIX - Promover as acfes necessarias para mitigar os riscos durante a execuc¢do do contrato,
principalmente os elencados no ¢Mapa de Riscos¢,;

XX - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuicées e providenciar o necessario com vistas a
regularizacdo das faltas observadas e, se for o caso, proceder a eventual abertura de processo
administrativo para apuracao e aplicacdo de penalidade.

Secéo Il
Do Fiscal Demandante
Art. 10. S&o de competéncia do fiscal demandante da contratacdo as seguintes atribuicdes:

| - Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela qualidade da execucéo do
objeto;

Il - Verificar a manutencédo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacéo;
Il - Avaliar a adequacgéo da execucdo do objeto com as especificacbes demandadas;

IV - Elaborar os pedidos de fornecimento, com observacéo estrita dos saldos dos quantitativos;
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V - Informar ao gestor e demais fiscais as ocorréncias identificadas durante a execuc¢éo do objeto;

VI - Formalizar, sempre, 0s entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
gue permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

VII - Oficiar a contratada quando houver necessidade de substituicdo de nota fiscal/fatura;

VIl - Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto, com vistas a regularizacéo das
faltas ou defeitos observados, informando ao gestor do contrato;

IX - Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota fiscal,
demonstrando o célculo do valor resultante, e comunicando o fato ao gestor;

X - Encaminhar nota de empenho e ordem de compra/servigo a contratada;

XI - Receber o processo de pagamento encaminhado pela empresa, instruindo-o com a documentacgao
pertinente e encaminhando para a fiscalizacdo técnica e administrativa, quando for o caso;

XIlI - Acompanhar o saldo do empenho em funcéo do valor da fatura, solicitando ao gestor do contrato o
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

Xl - Acompanhar os prazos de vigéncia e execu¢ao contratual, informando o gestor de qualquer
descumprimento;

X1V - Acompanhar os prazos de vigéncia e execugao contratual, informando o gestor de qualquer
descumprimento;

XV - Acompanhar o saldo do empenho em funcéo do valor da fatura;

XVI - Acompanhar os prazos estipulados no contrato/edital/ata de registro de preco, informando o gestor
de qualquer descumprimento;

XVII - Participar da reunido inicial, devidamente registrada em ata, nos casos em que houver previsdo
contratual de obrigacdes acessorias, a fim de esclarecer sobre as condi¢g6es de execug¢do do contrato e
demais obrigacdes contratuais;

XVIII - Apresentar, quando solicitado, informacgdes/pareceres técnicos relacionados ao produto com vistas
a solucionar eventuais duvidas e questionamentos vinculados ao objeto da contratagéao;

XIX - Encaminhar ao gestor as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribuicdes que lhe foram
designadas;

XX - Atestar a nota fiscal, junto com o fiscal técnico;

XXI - Participar do recebimento do bem/servigo contratado, exceto quando houver disposicdo em contrario
no termo de referéncia;

XXII - Realizar o recebimento provisério, quando for o caso, juntamente com os fiscais técnico e
administrativo, quando houver, para constatar a conformidade do objeto com as condi¢cfes previstas no
contrato e/ou no termo de referéncia;
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XXIIl - Promover as acdes necessarias para mitigar os riscos durante a execu¢do do contrato,
principalmente os elencados no ¢Mapa de Riscos¢, dando imediata ciéncia ao gestor ante qualquer fato
gue enseje riscos de grau médio e alto a execucao do objeto;

XXIV - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuicbes, com vistas a regularizacao das faltas
observadas e, se for o caso, iniciar processo administrativo para apuracdo e aplicacdo de penalidade,
instruindo com todos os documentos necessarios.

Secao Il
Do Fiscal Técnico
Art. 11. E competéncia do fiscal técnico da contrataco as seguintes atribuicées:

| - Participar da reunido inicial, devidamente registrada em ata, a fim de esclarecer sobre as condi¢des de
execucédo do contrato e demais obrigacfes contratuais;

Il - Zelar pelo efetivo cumprimento das obriga¢des contratuais assumidas e pela qualidade da execucéo do
objeto;

lll - Formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
gue permitam compatibilizar as obriga¢des bilaterais, dentro de suas atribuicdes;

IV - Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos contratados para evitar o desatendimento das
especificagdes do objeto estabelecidas nos instrumentos contratuais, termo de referéncia e na proposta
comercial da contratada, bem como a perda no nivel de qualidade dos servigos e, tempestivamente,
comunicar formalmente ao gestor de contrato eventuais desconformidades identificadas na execucéao
contratual;

V - Avaliar constantemente a conformidade da execuc¢do do objeto com as especificacdes técnicas
definidas nos instrumentos contratuais, no termo de referéncia e na proposta comercial da contratada e a
qualidade da execuc¢dao, propondo, juntamente com o gestor de contrato e sempre que cabivel, medidas
gue visem reduzir gastos e racionalizar a execuc¢éo do objeto;

VI - Emitir relatérios, com periodicidade maxima de 03 (trés) meses, de avaliacdo dos servicos prestados
ou fornecimentos efetuados, ndo se confundindo com o atestado de capacidade técnica;

VIl - Encaminhar ao gestor as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribuicdes que lhe foram
designadas;

VIII - Atestar a nota fiscal, junto com o fiscal demandante;

IX - Participar do recebimento do bem/servi¢co contratado, exceto quando houver disposigcdo em contrério
no termo de referéncia;

X - Promover as a¢Bes necessarias para mitigar os riscos durante a execucao do contrato, principalmente
os elencados no ¢Mapa de Riscos¢,, dando imediata ciéncia ao gestor ante qualquer fato que enseje
riscos de grau médio e alto a execucédo do objeto;

Xl - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuicbes, com vistas a regularizacao das faltas
observadas e, se for o caso, iniciar processo administrativo para apuracao e aplicacao de penalidade,
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instruindo com todos 0s documentos necessarios.

Secéo IV

Do Fiscal Administrativo

Art. 12. E competéncia do fiscal administrativo da contratacéo as seguintes atribuicdes:

| - Participar da reunido inicial, devidamente registrada em ata, a fim de esclarecer sobre as condi¢bes de
execucédo do contrato e demais obrigacdes contratuais;

Il - Formalizar, sempre, 0s entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
gue permitam compatibilizar as obriga¢des bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

Il - Verificar, antes de cada pagamento, a regularidade documental administrativa e fiscal da contratada e
encaminhar ao gestor de contrato, para fins de liquidacdo da obrigacdo financeira assumida pela
Administragéo. A regularidade fiscal da empresa sera comprovada, no minimo, através do SICAF ou dos
seguintes documentos:

a) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribui¢cbes Federais (inclui as contribuicbes da
Previdéncia/INSS);

b) Certiddo Negativa de Tributos Municipais;

c¢) Certiddo Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;

d) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

IV - Diligenciar junto a empresa quando houver pendencias na documentacdo administrativa e fiscal;

V - Verificar, antes de cada alteragcéo contratual, a regularidade documental administrativa e fiscal da
contratada e encaminhar ao gestor de contrato;

VI - Auxiliar no controle dos prazos de vigéncia e execug¢do contratual;

VIl - Verificar e exigir o cumprimento da prestacdo da garantia contratual, se houver previsdo em contrato,
juntando o documento aos autos;

VIII - Assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢cdes contratuais assumidas e em respeito a
legislacdo vigente, no que tange aos aspectos administrativo e fiscal;

IX - Encaminhar ao gestor as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribuicdes que lhe foram
designadas;

X - Promover as a¢des necessarias para mitigar os riscos durante a execucao do contrato, principalmente
os elencados no ¢Mapa de Riscos¢,, dando imediata ciéncia ao gestor ante qualquer fato que enseje
riscos de grau médio e alto a execucao do objeto;
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XI - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuicdes, com vistas a regularizagcdo das faltas
observadas e, se for o caso, iniciar processo administrativo para apuracdo e aplicacdo de penalidade,
instruindo com todos 0s documentos necessarios.

Secéo V
Do Publico Usuario

Art. 13. A avaliacdo pelo publico usuario sera realizada mediante pesquisa de satisfacdo, com o objetivo
de aferir os resultados da prestacdo dos servicos, 0s recursos matérias e os procedimentos utilizados pela
contratacao.

Paragrafo Unico. A avaliacdo de que trata o caput devera ser utilizada como parametro de qualidade pela
equipe de fiscalizacéo.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14. Incorre em responsabilidade os gestores e fiscais dos contratos administrativos que por dolo ou
culpa concorram para ma gestao e fiscalizacdo com a pratica de irregularidades no procedimento de
gestao e fiscalizacdo dos contratos sob sua responsabilidade, podendo responder a processo
administrativo disciplinar, com o respectivo ressarcimento ao erario, uma vez atestada sua
responsabilidade.

§ 1° S&o irregularidades passiveis de responsabilizagdo no exercicio da gestao do contrato:

| - Formalizar contratos ou liquida-los e paga-los sem a documentacéo correspondente ou com certidao
vencida,

Il - Concorrer para a perda de prazo para prorrogacao contratual;
Il - Permitir a prestacéo de servicos sem a devida cobertura contratual;

IV - Permitir a prorrogagéo contratual e/ou acréscimo ou supressédo do objeto sem a devida formalizagéo
de aditivos;

V - Permitir que o prestador apresente garantia contratual sem a devida integralizacdo, ou, em caso de
prorrogacao, acréscimo, reajuste e reequilibrio, possibilitar a continuidade da execucédo contratual sem a
respectiva renovagéo e/ou complementagéo.

§2° Sao irregularidades passiveis de responsabilizacéo no exercicio da fiscalizagdo contratual:
| - Atestar nota fiscal sem validade ou em desacordo com o contrato;

Il - Dar conformidade em produto ou servicos em desacordo com o especificado;

Il - Atestar material de consumo e equipamentos ndo recebidos ou servi¢cos ndo realizados;

IV - Atestar servicos realizados abaixo dos padrdes de qualidade exigidos.



TJPA - DIARIO DA JUSTICA - Edic&o n° 6867/2020 - Terca-feira, 31 de Mar¢o de 2020 15

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Nas contratacdes de menor vulto, de menor complexidade e/ou baixo risco para a Administracéo,
as atribuicdes do fiscal demandante, do fiscal técnico e/ou do fiscal administrativo poderdo ser
desempenhadas pelo gestor, desde que devidamente justificado nos autos.

Art. 16. A execucao 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 alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de execucéo e da
gualidade demandada;

Il - Os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacao profissional exigidas;
[l - A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - A adequacao dos servicos prestados a rotina de execucéo estabelecida;

V - O cumprimento das demais obrigacbes decorrentes do contrato;

VI - A satisfagéo do publico usuario.

§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo de controle da utilizagédo
dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execucéo do objeto bem
como para subsidiar a estimativa para as futuras contratacoes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servi¢os devera ser verificada juntamente
com o documento da contratada que contenha a relacéo detalhada destes, de acordo com o estabelecido
no contrato, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como marca, qualidade
e forma de uso.

Art. 17. Periodicamente a Unidade de Governanca, com apoio das Secretarias de Administracdo e Gestao
de Pessoas, devera promover capacitagdes ou reunides com a participagdo dos gestores e fiscais dos
contratos para treinamento e reciclagem a respeito do acompanhamento e fiscalizag&o contratuais.

Art. 18. A Secretaria de Administracao e a Unidade de Governanga serao responsaveis pela orientagédo
das demais unidades administrativas acerca dos procedimentos adequados ao cumprimento do disposto
nesta Portaria.

Art. 19. Deverao ser observadas, quando couber, de forma subsidiaria, as definicbes, diretrizes e as boas
praticas previstas na Instrugdo Normativa do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo de n°
05, de 26 de maio de 2017.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

PORTARIA N° 685/2020-GP, DE 17 DE MARCO DE 2020. Dispde sobre diretrizes para as contratagfes
solucéo de tecnologia da informacg&o e comunicacgéo realizadas pelo Tribunal de Justica do Estado do



