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JUSTICA FEDERAL

PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Federal da 52 Regido
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N°00003/2014
28/04/2014

DispOe sobre os procedimentos e o fluxo dos processos de
liguidac&o e pagamento no gerenciamento dos contratos no
ambito do Tribunal Regional Federal da 5% Regiéo.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL
DA 52 REGIAO, no uso da atribui¢éo conferida pelo Art. 1°, incisos Il e XXI1 do Ato n°® 169, de 26 de
margo de 2014, e tendo em vista o que consta do Processo Administrativo Virtual n® 1518/2013;

RESOLVE:

Art. 1° Os procedimentos e o fluxo dos processos de liquidagdo e pagamento no
gerenciamento dos contratos no ambito do Tribunal Regional Federal da 5% Regido observardo o disposto
nesta instrucéo normativa.

Art. 2° Para os fins desta instrucéo normativa, entende-se por:

| — Fiscal do Contrato: servidor representante da Administragdo formalmente designado
para fiscalizar a execucdo contratual, responsabilizando-se pela verificagcdo do efetivo cumprimento do
objeto pactuado;

Il — Gestor do Contrato: servidor com atribuicdes gerenciais €/ou técnicas relacionadas ao
processo de acompanhamento da gestdo do contrato, indicado por autoridade competente.

Art. 3° Compete ao Fiscal do Contrato:

a) manter copia, desde que ndo disponibilizado no Sistema de Gestdo Contratual — SGC, do
termo contratual e demais documentos necessérios a fiscalizagao;

b) receber do contratado a documentacdo comprobatéria estipulada em contrato necessaria
aefetivar aliquidacéo da despesa, preenchendo o formulario do Anexo I

c) solicitar a contratada formalmente a regularizagdo das ocorréncias na documentacéo
apresentada, preenchendo o formulario Anexo VI;

d) juntar ao processo de pagamento a documentacdo recebida do contratado para efetivar a
liquidacdo da despesa;



e) verificar aconformidade do fornecedor, da execucéo do objeto e do valor a pagar;

f) atestar a regularidade da execugdo contratual, preenchendo o formulério de atesto do
Anexo Il;

g) prestar informacdes a respeito da execucdo dos servicos e de eventuais glosas ou
retencdes nos pagamentos devidos a contratada;

h) orientar, no caso de duvidas apresentadas pela contratada, sobre os procedimentos a
serem adotados,

i) informar o descumprimento pelo contratado dos compromissos pactuados, que podera
ensgjar a aplicacdo de penalidades, preenchendo o formulario do Anexo lll;

j) solicitar, quando necessario, ao gestor do contrato parecer de especialistas;

k) comunicar ao gestor do contrato qualquer dano ou desvio causado ao patriménio do
Tribunal ou de terceiros, por agéo ou omissdo dos empregados da contratada ou de seus prepostos,

|) submeter o processo ao Gestor do Contrato para as decisdes e providéncias que
extrapolem sua competéncia ao gestor do contrato;

m) controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade;

n) lancar as informagdes de sua competéncia no sistema informatizado de gestéo contratual
(SGO);

0) comunicar ao gestor do contrato, apresentando as devidas justificativas, a eventual
necessidade de acréscimos ou supressoes de servicos, materiais ou equipamentos, identificadas no curso
das atividades de fiscalizagao;

p) comunicar ao gestor do contrato as ocorréncias que ndo tenham sido regularizadas pelo
contratado ou este ndo tenha se manifestado no prazo estabelecido;

g) exigir da contratada, termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
terceirizados, devidamente homologados, quando couber;

Art. 4° Compete ao Gestor do Contrato:

a) encaminhar a area administrativa competente eventuais pedidos de modificacéo
contratual;

b) acompanhar o cumprimento do cronograma de execucdo e 0 prazo de vigéncia
contratual, inclusive de garantia;

c) encaminhar a indicagdo de sanc¢les previstas em contrato a area administrativa para
aplicacdo de penalidade, preenchendo o formulario do Anexo Ill;

d) encaminhar formamente as demandas de correcéo dos desvios do contrato ao preposto,
preenchendo o formulario do Anexo VI;

€) acompanhar e registrar as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato no sistema
informatizado de gest&o contratual (SGC);

f) acompanhar a atualizagdo do banco de dados dos contratos administrativos firmados
(SGC) de responsabilidade do fiscal do contrato, de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;



g) orientar, no caso de dividas apresentadas pela contratada, sobre os procedimentos a
serem adotados;

h) solicitar ao titular do 6rgdo responsavel o parecer de especialistas, se necessario;

i) solicitar & contratada a substituicdo de empregado ou preposto da contratada e aprovar,
previamente, mediante termo juntado ao processo, a substituicdo de iniciativa da contratada, quando
assim exigir o contrato;

j) submeter o0 processo ao superior imediato para as decisdes e providéncias que
extrapolem sua competéncia;

K) adotar as providéncias necessdrias sobre a prorrogacéo ou as medidas competentes a
realizagdo de nova contratagcdo, observando-se 0s prazos previstos no Ato n° 408/2009, no caso de ser
indicada a necessidade de prorrogacéo do contrato ou de nova licitacéo para continuidade dos servicos,

) efetuar os devidos registros de sua competéncia no sistema SGC, quando houver;

m) orientar ao fiscal do contrato para ndo emitir ordens diretas aos funcionarios das
empresas contratadas,

n) manifestar-se sobre os pedidos de alteracdes contratuais decorrentes de pedidos de
regjustes, repactuacoes, reequilibrios econdmico-financeiros e ampliagdes ou redugdes dos quantitativos
contratados;

0) realizar areunido inicial com o fiscal do contrato, a unidade requisitante e o preposto da
empresa e demais envolvidos e informéa-los de seus direitos previstos em contrato, além de
esclarecimentos de dividas da execucdo contratual;

p) solicitar a contratada, quando couber, a relagdo dos empregados terceirizados, contendo
nome completo, cargo ou fungdo, valor do salério, horario do posto de trabalho, nimero do registro geral
(RG) e do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsavei s técnicos pela execucdo dos
servicos, quando couber, e a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS; inclusive, no que couber,
as novas admissdes de empregados terceirizados;

g) emitir ordens de servico, quando prevista no instrumento contratual para arealizacéo de
Servicos contratados,

r) acompanhar a execucdo dos contratos e informar aos contratados os pagamentos
efetuados,

S) manter o controle da projecéo (estimativa) e execucéo financeira dos contratos vigentes,
solicitando reforco e anulagcdo das notas de empenho;

t) encaminhar a Subsecretaria de Orgcamento e Finangas (SOF), até o dia 15 de dezembro
de cada ano, o cronograma de desembolso contratual referente ao exercicio subsequente, na forma da
planilha elaborada pela SOF (Ordem de Servico DG-TRF5-01/2014, Art. 1°, inciso 1);

u) informar & SOF, até o dia 15 de dezembro de cada ano, 0s compromissos contratuais ndo
liquidados no exercicio, visando o reforgo, cancelamento e/ou inscri¢do de saldos de empenho a conta de
restos a pagar (Ordem de Servigo DG-TRF5-01/2014, Art. 1° inciso 11);

V) prestar informagdes a SOF, quando solicitada, nas datas previstas, para instrucdo dos
procedimentos rel ativos as solicitagdes de créditos adicionais (Ordem de Servico DG-TRF5-01/2014, Art.
19, inciso I11).

Art. 5° Cabe a Secretaria Administrativa a adog¢éo das seguintes providéncias:



a) solicitar a &rea técnica ou demandante da contratacéo do servico aindicacéo dos fiscais e
do seu substituto;

b) encaminhar a Diretoria-Geral (DG), no prazo de 5 (cinco) dias contados da assinatura do
contrato, a minuta de portaria com designacdo do fiscal e do gestor do contrato;

c) encaminhar ao gestor do contrato ou disponibilizar no SGG, a fim de que seja dado
conhecimento ao fiscal do contrato, apés a assinatura do contrato, 0os documentos necessarios ao
acompanhamento e fiscalizagdo da execugao contratual;

d) solicitar a SOF, ap0s a assinatura do contrato, a autuacdo do processo de liquidacdo e
pagamento e encaminhamento do mesmo ao gestor do contrato;

e) verificar a regularidade fiscal e trabalhista para fins de pagamento, preenchendo o
formulario do Anexo IV;

f) informar no processo administrativo de liquidagéo e pagamento as contas vinculadas,
percentuais e valores a serem retidos dos contratados, nas contratacbes de empresas para prestacdo dos
servigos continuos, com mao de obra residente nas dependéncias do Tribunal, preenchendo o formulério
do Anexo VII;

g) notificar o contratado para apresentar sua defesa, sobre a eventual aplicagdo de
penalidade;

h) analisar ou efetuar os caculos relativos a regjustes ou repactuacdes contratuais
apresentados pel o contratado;

i) efetuar os calculos referentes a aplicacdo de eventual multa contratual;

J) comunicar atodos os envolvidos a assinatura do contrato;

K) encaminhar ao Diretor-Geral o processo de liquidacdo e pagamento, apos efetivada a
liguidacdo da despesa, para autorizacdo de pagamento, destacando quando houver possibilidade de

eventual aplicacéo de multa, glosa ou retencédo contratual;

|) efetuar os devidos registros de sua competéncia no sistema de gestdo contratual (SGC),
guando houver.

Art. 6° Cabe a Subsecretaria de Orcamento e Financas a adogcdo das seguintes
providéncias:

a) autuar o processo administrativo de liquidacdo e pagamento;
b) conferir o processo de liquidacéo e pagamento, preenchendo o formulério do Anexo V;

c) aferir se o valor da base de célculo informada no documento de cobranca (nota
fiscal/fatura) paraaretencéo da contribuicdo previdenciaria (INSS) esta de acordo com a legislacéo;

d) efetuar, no SIAFI, o registro da liquidaggo, pagamento, retencbes e recolhimentos
devidos, juntando-se cOpia no processo de liquidacdo e pagamento;

e) efetuar a conformidade de registro de gestéo;
f) encaminhar o processo de liquidagdo e pagamento, apos efetuada a conformidade de

registro de gestdo, para o gestor do contrato, exceto quando o despacho do ordenador de despesas indicar
outras providéncias a serem tomadas;



Art. 7° Cabe a Secdo de Almoxarifado da Subsecretaria de Material e Patrimonio (SMP)
elaborar a Informac&o de Fornecimento de Materiais (IFM), anexando-a ao processo de liquidagédo e
pagamento.

Art. 8° Ficam aprovados os formulérios constantes dos anexos | a VII, com vistas a
padronizar os procedimentos de gerenciamento dos contratos, os quais deverdo ser juntados ao respectivo
processo administrativo de liquidagdo e pagamento pelo servidor/unidade competente.

Paragrafo unico. O formulario de atesto devera ser adotado pelo servidor responsavel pelo
atesto, inclusive nos casos em que o instrumento de contrato for substituido por outro instrumento habil
(Nota de Empenho).

Art. 9° Fica aprovado o fluxo do processo de liquidagdo e pagamento, relativo aos
contratos com pagamento parcel ado e servicos continuados, naformado Anexo VIII.

Art. 10. Ndo se aplica o disposto nesta instrucdo normativa aos contratos da area de
Tecnologia da Informagdo subordinados as disposicOes estabelecidas no Modelo de Contratacdo de
Solucdo de Tecnologia da Informacéo da Justica Federal (MCTI-JF), implantado pela Resolugéo n°
279/2013 do Conselho da Justica Federal.

Art. 11. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 12. Estainstrugdo normativa entraem vigor a partir de 1° de maio de 2014.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

JOAO DO CARMO BOTELHO FALCAO
DIRETOR GERAL (CJ04)



