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APRESENTACAO

A Secretaria de Fazenda do Estado do Rio de Janeiro — SEFAZ/RJ,
através da Superintendéncia de Normas Técnicas da Contadoria

Geral do Estado e por meio da Coordenagao de Produgao de Normas
e Estudos Contdbeis — COPRON, entendendo que a capacitagao dos
agentes publicos estaduais depende de referenciais técnicos para
auxilia-los, apresenta o MANUAL DE PAPEIS DE TRABALHO PARA
FISCALIZACAO DE CONTRATOS, que tem como objetivo oferecer aos
Gestores Publicos, bem como aos profissionais de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico; Auditoria; Diretores de Departamentos
Gerais de Administracdo Financeira (DGAF’S), Agentes Responsaveis

—————

pelo Patrimbnio Publico e todos aqueles que lidam na area de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Controle, Administracdo Financeira e Auditoria, um
suporte documental, por meio do qual serdo disponibilizadas informagdes no que tange ao

acompanhamento da _execuc¢do de contratos, contribuindo para a padronizacdo de praticas e

procedimentos administrativos.

Este MANUAL DE PAPEIS DE TRABALHO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS n3o esgota o
assunto, pois o0 mesmo é, por sua natureza, extremamente dinamico. Acrescentamos, ainda, que
este Manual n3o substitui o conhecimento da legislagdo orcamentaria, contabil e financeira
conforme determina a Lei Federal n. 2 4.320, de 17/03/1964; as diretrizes constantes no Cddigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro, aprovado pela Lei
Estadual n.2 287, de 04/12/1979, e seus Decretos regulamentadores; Resolugdes; Portarias;
Deliberagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro / TCE-RJ; Estatuto das LicitacGes,
Lei Federal N.2 8.666, de 21/06/1993, com as alteracdes promovidas pelas Leis n.2 8.883, de
08/06/1994 e 9.648, de 27/05/1998, Instru¢cdes Normativas da Auditoria Geral do Estado e a Lei
de Responsabilidade Fiscal — LC/101, de 04/05/2000.

A Secretaria de Fazenda do Estado do Rio de Janeiro — SEFAZ/RJ, através
da Superintendéncia de Normas Técnicas da Contadoria Geral do Estado
e por meio da Coordenacdao de Atendimento e Orientacdao Contabil —
COAT, esta a disposicdo de todos para receber sugestdes, criticas, bem
como, para elucidar duvidas sobre qualguer assunto contido neste
MANUAL, através dos telefones 2334-2692/2693/4382 e 4845 e ainda
pelo seguinte e-mail: sunot@fazenda.rj.gov.br
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1. LEGISLAGAO APLICADA

Lei n24.320, de 17 de marco 1964
Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e

balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitagdes e

contratos da Administragao Publica e da outras providéncias.

Lei n242.301, de 12 de fevereiro de 2010
Regulamenta o sistema de suprimentos no ambito do poder executivo do Estado do Rio de

Janeiro e dd outras providéncias.

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990
Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das

fundacdes publicas federais.

Decreto n? 2479, de 08 de marco de 1979
Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do

Estado do Rio de Janeiro.

Resolucdo SEFAZ n2 791, de 25 de setembro de 2014
Estabelece normas internas relativas a atua¢do do gestor e fiscais de contratos e instrumentos

congéneres firmados pela SEFAZ.

Decreto n210.514, de 08 de outubro de 1991
Regulamenta as disposicdes legais relativas ao imposto sobre servicos de qualquer natureza.

Resolucdo SMF n2 2.515 de 30 de julho de 2007
Disciplina o fornecimento de informac¢Ges por pessoa juridica que prestar servico no Municipio

do Rio de Janeiro com emissdo de documento fiscal autorizado por outro municipio e a
responsabilidade tributaria atribuida ao tomador desse servico, nos casos que menciona.
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2. INTRODUCAO

O processo de contratacdo é uma das primeiras etapas para a execucdo da despesa, devendo dele

constar todas as condi¢gdes necessarias para a adequada realizagcdo do objeto que se pretende
alcangar, de acordo com as cldusulas acordadas pelas partes, baseando-se nos principios
norteadores da atuag¢ao administrativa, insculpidos no art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 e
previstos também na Lei Federal n? 8.666/1993.

Portanto, é de interesse da administracdo publica compor rotinas para cumprir fielmente o art. 67
da Lei n? 8.666/1993, o qual prevé a fiscalizagdo e o acompanhamento da execuc¢do contratual.

O controle de contratos, de que trata a Lei Federal n° 8.666/1993, deve ser efetivado na forma
disposta pelo art. 67 do citado diploma legal:

Art. 67 - A execuglo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designado, permitida a contratagdo de
terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagées pertinentes a essa atribuigdo.

§ 19 - O representante da Administragdo anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessdrio a
regularizag¢do das faltas ou defeitos observados.

§ 22 - As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas aos seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes.

Destarte, a fiscalizacdo e o acompanhamento do contrato sdo preceitos imprescindiveis ao
gestor na defesa do interesse publico. O ndo cumprimento do instrumento contratual podera
gerar prejuizos a Administracdo, ensejando, como consequéncia, aplicacdo de penalidades a
empresa contratada e a apuracao de responsabilidade, podendo ainda ocasionar a rescisdo do
contrato.

3. CONCEITOS
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Fiscal de Contratos

Representante da administracdo designado para, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei ne.
8.666/1993, exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo contratual. A
Resolugdo SEFAZ/RJ n2 791/2014 estabelece que, no dmbito da SEFAZ, a fiscalizacdo sera
exercida por comissdo constituida por no minimo 03 (trés) agentes publicos do érgao.

J

Gestor do Contrato

Agente publico responsavel pelo gerenciamento e pelo acompanhamento da execucado de
determinado contrato devendo zelar pelo cumprimento das cldusulas contratuais,
inclusive sugerindo a aplicagcdo de penalidades, no sentido de garantir a adequada
execucao do contrato sob sua responsabilidade. )

Preposto
Representante da empresa contratada perante a administragdo publica.

Area Requisitante

Unidade administrativa que solicita servico/produto que serd objeto da contratacdo
celebrada. A Ata de Registro de Precos serd gerenciada por servidor publico lotado nessa

area.

Registro de Ocorréncias

Documento utilizado pelo fiscal designado para anotar ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, podendo ser:
> Livro;
> Arquivo eletrdnico;
» Caderno;
> Folhas.

J

Area Responsavel pelo Controle dos Contratos

E a unidade administrativa responsdvel pelas atividades inerentes a gestdo e
formalizacdo dos contratos, tais como: 7

» Andlises de altera¢des contratuais;
> Repactuacdes;

D £ P e N AUy £\ VU « AP £+ IO « POV
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Comunica Interno
Usado para informar a drea requisitante. E feito por Memorando Padro do érgéo.
J
Comunica Externo
Usado para informar o contratado. E feito por Memorando Padr3o do érgdo.
v

Fiscalizacao

Atividade exercida de modo conexo pelo Contratante e seus representantes, com o
objetivo de verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de Gestao contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e didrio sobre as etapas/fases da execuc¢do contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislagdao vigente e cumprindo fielmente
suas obrigacdes contratuais com qualidade.

4. Dni LINLINGAOD LINTINNL ULOTAU L TIOCALIZAYAU UL CLUINTIVATUO
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Ndo se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de
contratos. O gestor faz o gerenciamento de todos os
contratos, cuidando de alguns pontos: o reequilibrio
econdmico financeiro, controle dos prazos de
vencimento, prorrogacao etc., ou seja, sao questdes
ligadas a documentacdo sendo um servico administrativo
gue podera ser exercido por um ou mais setores. Ja o

fiscal tem atribui¢cdes pontuais, que sdo exercidas por um
representante da administracdo, que sera especialmente
designado para tal tarefa. A este, a Lei 8.666/1993 investiu duas atribui¢des:

» Acompanhar - Estar ao lado, ou seja, presenciar o andamento dos trabalhos na fase da
execugao.

> Fiscalizar - tem o sentido de fazer diligéncias/notificacdes junto ao representante do
contratado, recomendando medidas saneadoras; proceder aos devidos registros e
comunicar aos gestores os casos de infracdo, suscetiveis de aplicacdo de pena pecunidria
ou de rescisao contratual.

Desse modo, o Fiscal de Contratos é o profissional que devera zelar pelo fiel cumprimento das
cladusulas contratuais estabelecidas e pelo cumprimento da legalidade na Administracdo Publica.

5. DIFERENCAS ENTRE AS ATIVIDADES DO GESTOR E DO FISCAL DE CONTRATOS

O Fiscal de Contratos da Administracdo anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucgdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das
faltas ou defeitos observados (§ 19, art. 67, Lei 8.666/1993). A Resolu¢do SEFAZ/RJ n2 791/2014
especifica como serdo os registros, podendo também o drgdo criar os seus formularios, fichas ou
manter os registros em arquivos eletronicos. O importante é que seja feito o registro no qual cada
etapa do seu trabalho seja documentada, podendo ser por abertura de pastas, tais como:

Visitas;

Vistorias;

Entrevistas;

Encaminhamento de providéncias;

VVVVY

Resultados das diligéncias;
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> Comunicados Internos;
> Comunicados Externos, etc.

Nesse contexto ressalta-se que eventuais falhas de registros poderao trazer varias consequéncias,
inclusive, podendo ser considerado omisso o fiscal que acompanha a execug¢do contratual. Aquilo
gue ultrapassar a competéncia de atuacdo do fiscal deverd ser levado ao conhecimento da drea de
gestao.

Desse modo, as decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a ado¢ao das medidas convenientes
(§ 29, art. 67, Lei 8.666/1993). Sendo assim, o fiscal realiza um trabalho de campo, enquanto que
o gestor realiza um trabalho geral, burocratico, de acompanhamento de todos os contratos.

Nota:

Estd previsto no caput do art. 67 da Lei Federal n? 8.866/1993 a possibilidade de contratagdo de
terceiros para assistir e subsidiar o fiscal, com informacdes pertinentes a sua atribuicdo, contudo,
o fiscal devera buscar, no quadro da prépria administracdo, o conhecimento técnico especializado
para auxilid-lo. Ndo existindo ou ndo estando disponivel esse profissional e sendo relevante a
assessoria, devera entdo solicitar a contratacao.

6. PERFIL DO FISCAL DE CONTRATOS

A Lei Federal n? 8.666/1993 n3o especifica textualmente o perfil do fiscal de contratos, cabendo
ao Ordenador de Despesa a responsabilidade pela designacdo de servidor do quadro que detenha
os atributos necessarios a realizacao de tal atividade. O fiscal escolhido deverd conhecer o objeto
do contrato, ser idoneo e ter boa reputacdo ético-profissional. A sua nomeacao,
preferencialmente, devera estar prevista no préprio instrumento contratual ou serd formalizada
em Portaria especifica, na qual constardo suas atribuicbes e competéncias e esta, serd
devidamente publicada.

Desse modo, é necessario que o fiscal, ao ser nomeado, tenha conhecimento:

» Das suas responsabilidades; e
» De como deve, efetivamente, desempenhar seu trabalho.
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E essencial a indicacdo formal de um fiscal para os contratos celebrados, observando
especialmente o fato de que o mesmo ndo deve acumular a fiscalizagdo de varios contratos
simultaneamente, devido a impossibilidade de exercé-la a contento.

7. ATIVIDADES DO FISCAL DE CONTRATOS

O papel do fiscal é estabelecer uma “ponte” entre a administracdo e o contratado. Assim sendo,
este profissional devera acompanhar a execugdo do contrato, atentando sempre para a Lei n?
8.666/1993 e para todas as clausulas estabelecidas, especialmente no que se refere as
“Obrigacoes da Contratada”, “Forma de Execucdo Contratual”, “Casos de Rescisdo Contratual” e as
“Penalidades Previstas”, procurando sempre obter esclarecimentos sobre eventuais duvidas,
buscando assim, o resultado de exceléncia previsto pela administracdo em funcdo do interesse
publico.

Nesse sentido, destaca-se o disposto no artigo 66 da Lei Federal n° 8.666/1993, ora transcrito:

Art. 66 - O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas estabelecidas e as normas constantes da citada lei, respondendo cada qual pelas
consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

Dentre as atividades do fiscal de contratos, destaca-se a competéncia primordial em zelar pelo
efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas pela drea requisitante, bem como:

» Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicbes, a execucdo dos servicos e obras
contratadas;

» Indicar as eventuais glosas das faturas;

» Providenciar, quando necessério, o recibo ou termo circunstanciado referente ao
recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco ajustado, conforme definido
no instrumento de contrato.

Destarte, para dirimir as duvidas originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela
contratada o fiscal de contratos designado devera manter copias dos seguintes documentos:

Contrato;

Todos os aditivos (se existentes);
Edital da licitagdo;

Projeto basico ou termo de referéncia;

VVVYVYYVY

Proposta da Contratada;
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» Relacdo das faturas recebidas e das pagas;
» Correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

Cabe também ressaltar que o fiscal do contrato deve informar a drea responsavel pelo controle
dos contratos o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, o que poderd ensejar a
aplicacdo de penalidades a contratada.

Nota:

O fiscal do contrato antes do encerramento da vigéncia contratual fara consulta junto aos setores
usudrios do contrato, para que os mesmos se manifestem sobre a qualidade do servico prestado e
interesse da prorrogacdo do contrato. Apds essa manifestacdo, se houver interesse também da
contratada, o fiscal devera elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade dos servigos
prestados e eventuais ocorréncias porventura existentes, juntando a mesma ao processo que serd
encaminhado a area responsavel pelo controle dos contratos para continuidade nos tramites.

O renomado autor Léo da Silva Alves cita em sua obra “Prdtica de gestdo e fiscalizacdo de
contratos publicos, 2005”, como sendo também atividades do fiscal de contratos:

a) Orientar - Estabelecer diretrizes, dar e receber informacdes sobre a execucdo do contrato;

b) Interditar - Determinar a paralisacdo da execucdo do contrato, quando, objetivamente,
constatar uma irregularidade que precisa ser sanada;

c) Certificar - Emitir atestados e certidoes de avaliacdo dos servicos prestados, obras
executadas ou daquilo que for produzido pelo contratado;

d) Representar - Levar ao conhecimento das autoridades crimes de que tenha conhecimento
em razdo do oficio;

e) Glosar - Indicar ao gestor que efetue glosas de medigdo por servigos, obras ou produtos
mal executados ou ndo executados; e sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em
face do inadimplemento das obrigacdes;

f) Aprovar - Confirmar a medicdo dos servicos efetivamente realizados, dos cronogramas de
obras, se for o caso, dos fornecimentos atendidos e da linha de producao;

g) Sinalizar para Pagamento - Liberar a fatura;
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h) Atestar - Emitir atestado de execucdo parcial ou total do servico.

Nota:

Destaca-se que este Ultimo item ndo se refere a atestar nota de recebimento de bem ou definitivo
de servico e sim a emitir atestado quanto a execucdo total ou parcial do objeto contratado.

7.1 ATIVIDADES DO FISCAL NOS CONTRATOS EM GERAL

Constituem ainda atividades do fiscal:

» Conhecimento total do contrato e de suas cldusulas;

» Conhecer as obrigacbes do contratado para reparar,
corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas <
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em

que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes -

resultantes da execu¢ao ou de materiais empregados;

» Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizacdo ou o

acompanhamento pelo drgao interessado;

» Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obriga¢des tributérias, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execuc¢do do contrato;

> Solicitar a seus superiores, em tempo habil para ado¢do das medidas convenientes,
decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

» Zelar pelo bom relacionamento com a contratada;

» Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcdes devidas e
arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes;
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» Controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a possibilitar

reforco de novos valores ou anulagées parciais;

» Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, informando ao
Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacao
das faltas ou defeitos observados;

» Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de

reposicao, destinados a execucao do objeto contratado, principalmente quanto a sua

guantidade e qualidade;
» Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu preposto, adotando

todas as medidas que permitam compatibilizar as obriga¢des bilaterais;

> Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que

cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos;

» Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

7.2 ATIVIDADES DO FISCAL NOS CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUADOS

A. Preencher uma planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado e os seguintes

dados (contratos que envolvam terceirizacdo de mao-de-obra):

PADOS PESS04;5
- — ?
;

» Nome Completo;

K

-y

> CPF;

» Funcdo exercida;
> Respectiva remuneracdo (saldrio e eventuais adicionais, gratificacbes e beneficios
recebidos), que deverd estar de acordo com a legislacdo vigente e com o constante da

proposta de precos apresentada na licitacao;
Pagina | 14
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» Programac3o de férias e demais informacdes porventura existentes.

B. Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servico estad de acordo com o
que foi estabelecido no contrato assinado (que devera coincidir com o Projeto Basico/ Termo de
Referéncia e proposta apresentada na licitacdo). Este quantitativo devera ser mantido ao longo da
vigéncia contratual, admitindo-se suas variacdes somente nos casos em que ocorram alterac¢des
contratuais, por meio de termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei Federal n2
8.666/1993;

C. Conferir, por amostragem, as anotac¢des nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS
dos empregados, de forma a comparar com o que foi efetivamente contratado e as disposi¢cdes
legais vigentes (legislacdo trabalhista e acordos, convengdes e dissidios coletivos de trabalho).
Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracao
(importante que esteja corretamente discriminada em saldrio base, adicionais e gratificacoes) e
todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;

D. Solicitar a Contratada comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de uniformes e
Equipamentos de Protecao Individual — EPIs, que devera ser acompanhada de uma descricdao dos
seus itens e periodicidade de sua reposi¢cdo, devendo ainda, estar em acordo com o que foi
estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na legislagao vigente;

E. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessdrios
gue serdo utilizados na execu¢ao contratual, contendo ainda seus quantitativos e marcas, bem
como previsdo de seu tempo de duracdo e reposicdo, para que seja acompanhado pelo Fiscal do
Contrato;

F. Mensalmente, como condi¢cdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento das
obrigacBes contratuais assumidas, no que pertence ao material empregado, procedimentos e
gualidade na execuc¢do contratual e ainda o seguinte:

Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

» O quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva 4
lotacdo e atribuicdo, que deve estar de acordo com o contrato —

celebrado, verificando ainda o efetivo cumprimento da jornada .

de trabalho, que poderd ser comprovado por meio da

apresentagao de cdpias das folhas de ponto da Contratada.
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Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

>

A comprovagdao de realizagdo de exames médicos admissionais, periddicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

O adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;

O correto fornecimento de vales-transporte e alimentagdo/ refeicdo, quando cabiveis;

A efetiva quitacdo do 132 saldrio, que deverd ocorrer até o fim do més de dezembro de
cada ano, em observancia a legislacdo vigente;

A concess3o de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

A realizagdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e

O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho.

Quanto ao aspecto previdencidrio, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes

comprovantes:

>

>

Relacdo dos trabalhadores;

Resumo do fechamento — tomador de servicos/ obra;

Resumo das informacgdes a Previdéncia Social;

Cdpia do comprovante de Declaracdo das Contribuicdes a Recolher a Previdéncia Social
e a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);
Cdpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacdo mecanica
ou acompanhada de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido quando

recolhimento for efetuado pela Internet, que devera ser coincidente com os valores
contidos na documentacao indicada;
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G. Verificar a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta junto ao SIGA —
Sistema Integrado de Gestdo de Aquisicdes (wWww.compras.rj.gov.br), quanto a Certiddo Negativa
de Débito — CND do INSS, a Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribui¢cdes Federais e o
Certificado de Regularidade do FGTS (eventuais pendéncias impedirdo a emissdao do Certificado de

Registro Cadastral do Fornecedor — CRC);

Nota:

O Governo do Rio de Janeiro, por intermédio da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao,
desenvolveu um sistema personalizado, capaz de atender toda a cadeia de suprimentos de bens e
servicos do Governo do Rio de Janeiro: Sistema Integrado de Gestao de Aquisicoes - SIGA.

H. Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da retencdo/ contribuicdo
previdenciaria sobre o valor da fatura, tributos e contribuicGes incidentes sobre a prestacdo do
Servigo;

I. Verificar se consta na nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da retencdo do ISS da prestacdo de
servico, quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do Rio de Janeiro, Decreto Municipal
n? 10.514/1991 e Resolu¢do SMF n2 2.515/2007;

J. Mensalmente, quando a nota fiscal/ fatura for para pagamento, esta deverd ser a original,
atestada em seu verso;

K. Deverd ainda acompanhar as notas fiscais/ faturas dos comprovantes do cumprimento das
obrigacdes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica resumida e
preenchimento dos formularios/ planilhas de acompanhamento da execugdo contratual,
devidamente assinados;

L. A documentacdo encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato indicando
gue a mesma confere com as especificidades dos servicos contratados.

8. RESPONSABILIDADES DO FISCAL DE CONTRATOS

No contrato o Fiscal devera sempre se reportar ao preposto
\wd/ \av y n\y ~ .
L Y TN da Contratada, ndo podendo dar ordens diretamente aos
4 5 ‘}\ | empregados da mesma.

-
—_—— — -
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Encontram-se elencadas abaixo algumas das responsabilidades do fiscal de contratos:

> Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as especificagdes contratadas e demais

caracteristicas do objeto (bem ou servico), e seus eventuais aditivos;

Conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de fiscalizacao;

Assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢cdes contratuais assumidas com
gualidade e em respeito a legislacdo vigente;

Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados;

Encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que lhe foram
designadas aos respectivos responsaveis;

Obter esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas
sobre a providéncia a ser adotada;

Zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo quanto a correta organizacao de
documentos e dar correta sequéncia nas numeracgdes das paginas do processo;

Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor
mensal dos servigos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

Verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de Nota de Empenho foram juntados

aos respectivos processos.

Nota:

Na comunicacdo que se fizer a Contratada sobre problemas apresentados na execug¢dao do

contrato, o Fiscal devera fixar um prazo para que a Contratada possa apresentar sua defesa prévia,

em observancia ao principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser

respeitado em todas as fases do processo de contratacao.
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8.1 CUIDADOS INICIAIS

A observancia das clausulas pactuadas e o fiel cumprimento do contrato se fazem necessarios para

o controle da qualidade dos servicos prestados. Eventuais falhas verificadas nas obriga¢Oes
contratuais deverdao ser imediatamente comunicadas a area responsavel pelo controle dos
contratos, para a adocdo das providéncias cabiveis. E imprescindivel que o Fiscal do Contrato
certifique-se da:

Prévia emissdo da nota de empenho;
Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;
Publica¢dao do extrato do contrato;

VVYVYYVY

Publica¢do da portaria de nomeag¢ao da Comissao de Gestdao, Acompanhamento e
Fiscalizacdao de Contratos;

\4

Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do objeto, tais como:

v" A correta prestacdo de garantia;

v' Relacdo do pessoal que ird executar o servico e a respectiva comprovacdo da
regularidade da documentacdo apresentada;

v' Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execuc¢io contratual;

v" Documento (livro, arquivo eletrénico, pasta/ processo, caderno, folhas) apropriado para
Registro das Ocorréncias durante a execuc¢do do contrato, como, por exemplo, falhas,
atrasos e interrupgdes, com termos de abertura e encerramento e com folhas
numeradas e rubricadas pelas partes.

Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execuc¢ao
do objeto contratado, comunicando, em prazo habil, a Area
Requisitante, o término da vigéncia do contrato para que esta se
manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovacao e eventuais
providéncias para quaisquer alteracdes que se fagcam necessarias.

8.2 CUIDADOS PERMANENTES

O Fiscal de Contrato deverd acompanhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato, em especial quanto a:
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» Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e os valores
empenhados e ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda, a
exemplo de passagens aéreas, veiculos, eventos etc.;

» Identificar as cldusulas do contrato que necessitam e permitam acompanhamento;

8.3 CUIDADOS ADICIONAIS

As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por atas de reunido,
elaboradas pela fiscalizacdo e deverao conter, no minimo, os seguintes elementos:

Data;

Nome e assinatura dos participantes;

Assuntos tratados;

Decisoes;

Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas; e
Prazo.

VVVVYVYVY

9. PRAZOS

9.1 FIM DA VIGENCIA CONTRATUAL

A drea responsavel pelo controle dos contratos devera encaminhar memorando ao gestor da
unidade e ao fiscal, informando sobre a data do fim da vigéncia contratual nos seguintes prazos:

» Contratos de prestacdo de servigos continuados, que possibilitem sua prorrogacdo: 04
meses antes do seu vencimento;

» Contratos de prestacdo de servicos continuados, que ndo mais serdo prorrogados: 06
meses antes do seu vencimento;

» Contratos diversos (prestacdo de servicos ndo continuados e fornecimentos), que
porventura apresentem algum atraso no seu cronograma de execugao e imponham a
necessidade de sua prorrogacao: 02 meses antes do seu vencimento.

O fiel cumprimento do prazo é importante em funcdo das diversas providéncias a serem tomadas
pelo fiscal do contrato e pelo gestor da area requisitante, a exemplo de:

Pagina | 20



-. ™ SECRETARIA DE '. "...
{54 Rio de Janeiro G- 1o o -
o/ sl CONTADORIA GERAL
CONTADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CGE/RJ]
SUNOT / COPRON - Coordenadoria de Producdao de Normas e Estudos Contabeis

MANUAL DE PAPEIS DE TRABALHO PARA FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS

» Anélise de precos e condi¢cdes de mercado;

» Pesquisa de mercado;

> Interesse da contratada;

> Elaboragdo e/ ou adequac&o do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;

» Preparacdo de todos os documentos em tempo habil para nova licitacdo, quando for o
caso;

» No caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para

desmobiliza¢do da contratada.

9.2 PRORROGACAO DA VIGENCIA

A drea que requisitou o contrato devera enviar comunicado a Contratada sobre a prorroga¢ao do
contrato, nos casos dos servigos continuados ou quando o contrato admitir a prorrogagdo de seu
prazo de vigéncia, nos seguintes prazos:

» Quando houver alocacdo de pessoas para prestacdo de servico: 60 dias antes do
encerramento do contrato;

» Nos casos de obras e servicos de engenharia: deverdo ser observados os prazos
definidos no cronograma fisico-financeiro;

» Nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do contrato.

Para prorrogacdo do prazo de vigéncia, observar os seguintes quesitos:

Constar sua previsao no contrato;
Se houver interesse da Administracdo e da empresa contratada;
Comprovacao que o contratado mantém as condicGes iniciais de habilitacdo;

VVVYVY

Constatado em pesquisa que os pregos contratados permanecem vantajosos para a
Administracao;
Estiver justificada e motivada, em processo correspondente;

>
>

9.3 APRESENTACAO DA DEFESA DO CONTRATADO

Estiver previamente autorizada pela autoridade competente.

O contratado deverd apresentar defesa nos prazos pautados na Lei Federal n? 8.666./1993, ou
seja, quando houver aplicacdo de penalidade. Os prazos sado:
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» 05 dias Uteis contados da notificacdo e abertura de vistas ao processo, nos casos de
adverténcia, multa e suspensdo temporaria (§ 22 do art. 87 da Lei n2 8.666/1993);

» 10 dias corridos contados da notificagdo e abertura de vistas do processo, nos casos de

declaragdo de inidoneidade (§ 32 do art. 87 da Lei n? 8.666/1993).

Nota:

Os orgdos e entidades do Estado deverdo registrar no SIGA as ocorréncias relativas ao
fornecimento de materiais e servicos que impliguem quaisquer san¢bes e/ou penalidades ao

fornecedor (Art. 229, Decreto Estadual n® 42.301/2010). Tal registro se faz necessario para que a

administragdo mantenha informagdes para as contratagGes futuras. A Lei n? 8.666/1993 traz a

aplicacdo da penalidade nas licitagdes, conforme disposto no Art. 87, inciso lll: a empresa ficara

suspensa temporariamente de participar de licitacdo e

Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos.

10. EXECUCAO FINANCEIRA DO CONTRATO

impedida de contratar com a

FASES DA DESPESA

‘ EMPENHO )
‘ LIQUIDACAO
‘ PAGAMENTO )
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10.1 EMPENHO

E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracdo a obrigacdo de
pagamento, pendente ou ndo de implemento de condicdo. Para cada empenho, sera extraido um
documento denominado Nota de Empenho que indicard o nome do credor, a representagao e a

importancia da despesa, bem como a dedugdo desta do saldo da dotagao prépria, conforme
disposto no artigo 61 da Lei Federal n® 4.320/1964.

10.2 LIQUIDACAO

A liguidagdo ocorre apods a realizagdo do fornecimento do bem, da execugao da obra, da prestacao
do servico ou do encerramento de cada etapa de execugao do contrato.

Conforme definido no Artigo 63, da Lei n? 4.320/1964, “a liquida¢do da despesa consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito”, devendo o Fiscal do contrato exigir da contratada toda a
documentacdo prevista no contrato, em especial em relacdo as comprovacdes relativas as
regularidades fiscal, trabalhista e previdenciaria.

A liquidacdo da despesa, no que tange a certificacdo do efetivo cumprimento do objeto contratual,
se verifica no momento em que o fiscal do contrato atesta, no verso da nota fiscal/ fatura, o
recebimento do bem, a execucdo e/ ou a prestacdo do servico, ou etapa da obra ou servico, apds a
verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacado exigida e apresentada.

10.3 PAGAMENTO

Para pagamento dos contratos celebrados, o fiscal do contrato devera encaminhar além da
documentacdo comprobatdria do atendimento as disposicdes legais e contratuais, as notas fiscais/
faturas originais, devidamente atestadas, termo de recebimento, formulario de autorizacdao de
pagamento, os quais irdo instruir o processo de pagamento.

O fiscal do contrato deverd ainda verificar se a nota fiscal apresentada pela Contratada esta dentro
de seu prazo de validade (no caso de notas fiscais eletronicas, fica dispensado tal procedimento).
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Procedimentos para atesto de nota fiscal:

1 | Assinar, e colocar data e hora, na carta e na cépia que acompanha as faturas.

Verificar

< Se o periodo, valor unitério, valor total e descricdo dos servicos encontram-se
de acordo com o estabelecido no contrato;

% Se as condicbes de pagamento do contrato foram obedecidas;

% Se o valor cobrado corresponde exatamente a medicdo dos servicos pactuados;

«* Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

% Se estda acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/ INSS sobre a m3o-de-obra
empregada, conforme determina o contrato; e

% Se a contratada apresentou toda a documentacdo prevista.

3 | Se houver necessidade de saneamento de material / servico ou de documentacdo,
recomendar ao contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio), somente
apos a resolucado do evento podera ocorrer a liquidagdo e pagamento da despesa. No
caso de devolucao de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda, quando
houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta de
correcdo, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por meio de
oficio, anexando uma cépia no processo, justificando o motivo da devolucao;

4 | Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo, o fiscal poderd atestar o
servico ou fornecimento.

5 | Caso ndo tenha em mdos o processo, localizd-lo, solicitando-o para a juntada da
documentacdo correspondente ao faturamento. As notas fiscais e respectivos
documentos ndo deverao tramitar em separado, evitando-se o extravio.

6 | Ajuntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:

Nota Fiscal devidamente atestada;

Formuldrio de Medicdo/ Relatérios;

Autorizacdo de Pagamento assinada;

CertidGes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito de
Negativa) atualizadas e validas;

Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o
caso.

9 9 9 9
L X X R X QI X4

9
L X4

Os documentos apresentados no processo deverao ser numerados com rubrica do
servidor que promoveu a juntada.
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7 | Remeter os autos do processo para a area responsavel pela liquidagao.

11. ALTERAGAO CONTRATUAL

11.1 ADITIVO

O Termo Aditivo visa adaptar o objeto (nos limites legais possiveis), prazo, dotacdo orcamentdria
ou outro dispositivo do contrato a uma nova demanda para o interesse publico.

O fiscal e o gestor do contrato ndo podem alterar o objeto ou onerar a execu¢do do contrato a
pretexto de necessidades do servico, sob pena de alterar a relagdao inicial, obrigando a
formalizacdo de novo contrato ou a alteracdo dos precos contratados (reequilibrio econdmico-
financeiro).

Contudo, no decorrer do andamento do contrato, pode haver modificagdes nas condigdes
inicialmente pactuadas: no projeto basico (especificacdes técnicas, quantidade, qualidade, forma
de execucdo dos servicos), no local onde sdo executados os servicos, no prazo de vigéncia, nos
precos iniciais, na forma de pagamento.

Quaisquer modificagcdes obrigam a alteracao contratual com vistas a adequa¢do do contrato a
nova situagao.

Assim, ao fiscal é atribuido um poder-dever de informar o fato a administracdo superior, no menor
prazo possivel, a fim de que também seja examinada a possibilidade juridica do pedido,
disponibilidade orgamentaria e outros vetores.

11.2 SITUACOES MAIS COMUNS

A. Acréscimo ou Supressao de Servigos

Varia¢Oes de quantidades, sem alteracdo de precgos unitarios, mantidas as demais condi¢des do
contrato inicial. As quantidades dos servicos contratados podem ser acrescidas em decorréncia de
mudanca das instalacGes fisicas da contratante, como por exemplo, a mudanca de prédio. Isso
pode influenciar na alteracdo de alguns tipos de contratos de servicos como:
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» Vigilancia/ portaria (maior ou menor nimero de postos);
» Limpeza (a area a ser limpa aumenta ou diminui);

A consequéncia serd o aumento ou diminui¢ao do valor inicial atualizado do contrato em até 25%,
ficando a contratada obrigada a aceitar o aditamento, nos termos do § 12 do artigo 65 da Lei n2
8.666/1993.

As quantidades dos servicos podem, ainda:

> Ser reduzidas em até 25% do valor inicial atualizado do contrato, ficando a contratada
obrigada a aceitar o aditamento, conforme § 12 do art. 65 da Lei n2 8.666/1993;

> Ser reduzidas em percentual maior que 25%, desde que haja acordo entre os
contratantes, em conformidade com o § 29, II, do artigo 65 da Lei n2 8.666/93.

B. Modificagdo do Projeto ou Especificagoes

Por exemplo, em um contrato de alimentagdo, foi estabelecido no projeto basico que o
fornecimento seria de refei¢cdes preparadas.

Posteriormente, foi acordada verbalmente a forma para fornecimento de géneros in natura, ou
seja, alimentos crus, sem prepara¢ao. O contrato deve ser aditado para constar essa alteracao,
devendo, inclusive ser demonstrado que a relagdo financeira inicial ndo ficou mais cara, ou mais
barata, mantendo-se o equilibrio econémico financeiro do contrato.

Tanto as alteracdes contratuais quantitativas — que modificam a dimens3do do objeto — quanto as
unilaterais qualitativas — que mantém intangivel o objeto, em natureza e dimensao, estao sujeitas
aos limites preestabelecidos nos §§ 12 e 22 do art. 65 da Lei n? 8.666/1993, em face do respeito
aos direitos do contratado, prescrito no art. 58, |, da mesma Lei, do principio da proporcionalidade
e da necessidade desses limites serem obrigatoriamente fixados em lei.

Nas hipoteses de alteragGes contratuais consensuais, qualitativas e excepcionalissimas de
contratos de obras e servicos, é facultado a Administracdo ultrapassar os limites aludidos no item
anterior, observados os principios da finalidade, da razoabilidade e da proporcionalidade, além
dos direitos patrimoniais do contratante privado, desde que satisfeitos cumulativamente os
seguintes pressupostos:
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» Na&o acarretar para a Administracdo encargos contratuais superiores aos oriundos de
uma eventual rescisdo contratual por razdes de interesse publico, acrescidos aos
custos de elaboragdao de um novo procedimento licitatério;

» Nao possibilitar a inexecuc¢do contratual, a vista do nivel de capacidade técnica e
econdmico-financeira do contratado;

» Decorrer de fatos supervenientes que impliguem em dificuldades ndo previstas ou
imprevisiveis por ocasido da contratacao inicial;

» Nao ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente contratado em outro de
natureza e propdsito diversos;

» Ser necessarias a completa execucdo do objeto original do contrato, a otimiza¢do do
cronograma de execucdo e a antecipacdo dos beneficios sociais e econbmicos
decorrentes;

» Demonstrar se na motivagdo do ato que autorizar o aditamento contratual que
extrapole os limites legais supramencionados que as consequéncias da outra
alternativa ( a rescisdo contratual, seguida de nova licitacdo e contratacdo)
importam sacrificio insuportavel ao interesse publico primario (interesse coletivo) a
ser atendido pela obra ou servico, ou seja gravissimas a esse interesse; inclusive
guanto a sua urgéncia e emergéncia.

(Fonte: Decisdo n? 215/1999 — TCU /Plenario — Relator: José Antonio B. de Macedo; Data do
Julgamento: 12/05/1999).

12. ANEXOS
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NOME DO ORGAO
ATO DA XXXXXXXXXXXX
PORTARIA XXXXX N2 XXXX DE DD DE MMM DE 20AA
DESIGNA MEMBROS DA COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO, DO RECEBIMENTO
E DA FISCALIZACAO DO CONTRATO N2 XXX/20AA.

O NOME DO ORGAO no uso de suas atribuicdes legais e, conforme indicado no processo
administrativo n2 E-XX/XXX.XXX/20AA, RESOLVE:

Art. 1°- Designar os servidores (NOME DO SERVIDOR ID XXXXX-X, NOME DO SERVIDOR ID XXXXX-X
e NOME DO SERVIDOR ID XXXXX-X), para compor a Comissdo de Acompanhamento da Execucdo,
do Recebimento e da Fiscalizagdo, conforme disposto no (§ X da Cldusula XXXXX do Contrato n2
XX/20AA), celebrado com (NOME DO CONTRATADO), constante do processo administrativo n? E-
XX/XXX.XXX/20AA.

Art. 22 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo. Rio de Janeiro, DD de MMMM
de 20AA.

NOME DO RESPONSAVEL

Os anexos abaixo estdo de acordo com a Resolugdo SEFAZ/RJ n? 791/2014.
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Anexo | — Atestado de Realizacdo dos Servicos - Mensal

ANEXO | -= ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - MENSAL
Documento emitido mensalmente apds a avaliacdo da qualidade dos servicos, juntado a
medicdo dos servicos realizados, atestando a nota ou conceito de qualidade aplicado. Deve ser

anexado ao processo mensalmente.

Modelo de Atestado de Realizagdao dos Servigos — Mensal

ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS — MENSAL
Ref.: (objeto contratual)

Atestamos que os servicos do més _ /20__ e respectiva fatura, referentes ao Contrato n2 xxxx/xx,
firmado entre o drgao e a empresa foram executados de
acordo com as especificagdes contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrdo de
gualidade aceito pela Administracdo.

Segue abaixo relatdrio de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: __ / /
Numero de Termos Aditivos até o referido més:

Prazo contratual até o referido més: __ meses (com prorrogacoes)
Numero de postos de trabalho do més:
Valor da fatura do més: RS ,

Recebimento efetuado em 01 (uma) via que deverd ser parte integrante do processo
administrativon.2 E-___/ /20

Rio de Janeiro, de de20

Membros da Comissao
(Nome)
(Cargo)

ANEXO Il — ATESTADO DE REALIZAGAO DOS SERVIGOS - DEFINITIVO

Documento emitido apds o término da vigéncia contratual, que servird para a liberacdo da
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garantia contratual. Deve ser anexada cépia ao processo ao final da contratacao.

Modelo de Atestado de Realizagdao dos Servigos — Definitivo

ATESTADO DE REALIZAGAO DOS SERVIGOS — DEFINITIVO

Ref.: (objeto contratual)

Atestamos que os servicos constantes no Contrato n?2 / _, firmado entre o orgdo
e a empresa foram executados de acordo com as
cldusulas contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrdao de qualidade aceito pela
Administracdo.

Informamos ainda, que a garantia de execugao contratual solicitada no momento da assinatura do
contrato encontra-se, a partir desta data, em condicdes de ser liberada.

Segue abaixo relatdrio de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: / /]

Numero de Termos Aditivos:

Prazo contratual total: ___ meses (com prorrogagoes)

Data de término contratual: /__/ (contando todas as prorrogagdes)

Numero de postos de trabalho do ultimo més:
Valor total do contrato: RS ,

Recebimento efetuado em 01 (uma) via que devera ser parte integrante do processo
administrativon.2 E- / /20

Rio de Janeiro, de de20 .

Membros da Comissao
(Nome)
(Cargo)

ANEXO IIl - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
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TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Data de Entrega: ‘ Data de Aceite
Processo Administrativo n2:

Contrato n9: Vigéncia:
Contratada: Prazo:

Objeto:

Valor do Contrato:

Nos termos do item “a@” do Paragrafo Segundo da Clausula Sétima do contrato em epigrafe,
atesto o recebimento provisoério do objeto nos termos indicados abaixo:

Condigao de recebimento:

1. Obrigacao foi cumprida

No prazo

Foradoprazo(data__ / / )
Integralmente

Parcialmente, tendo em vista o seguinte:

Outras observagdes:

O objeto ora recebido provisoriamente ndao conclui o cumprimento da obrigacao, ficando

sujeito a posterior verificacdo de sua qualidade, que ocorrera até o dia / /

Rio de Janeiro, de de 20

Membro da Comissao Preposto da Contratada
(Nome)

(Cargo)

ANEXO IV — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Data de Entrega: ‘ Data de Aceite
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Processo Administrativo n2:

Contrato n9: Vigéncia:
Contratada: Prazo:
Objeto:

Valor do Contrato:

Pelo presente, em carater definitivo, a fiel e perfeita execucdo do objeto a que se refere o
contrato em epigrafe, emitindo presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficécia
liberatdria de todas as obrigacdes do contrato, exceto as garantias legais (art. 73, §29, da Lei n?
8.666/93), bem como autorizamos a restituicdo de todas as garantias e/ou caugdo prestadas.

Gestor do Contrato: Contratado:

ANEXO V — MODELO DE FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORREGOES DOS SERVICOS:

Este formuldrio deve ser utilizado para documentar as ocorréncias constatadas ou correc¢des
solicitadas pelos membros da Comissdo no andamento dos servicos e precisa, necessariamente,
ser dada ciéncia a Contratada. Deve ser anexado ao processo sempre que houver ocorréncia
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e/ou corregdes.

Instrugdes para preenchimento dos campos:

Contratante:

Contratada: nome da empresa contratada.

Numero do contrato: nimero do contrato adotado.

Més: més a que se refere o registro de ocorréncias e/ou corre¢des, no seguinte formato
(més/ano).

Postos de trabalho: elencar os postos de trabalho contratados, por exemplo: 03 serventes, 01
zelador, 02 copeiras etc.

Dia: preencher com o dia em que houve a ocorréncia ou corre¢ao solicitada pelos membros da
Comissdo, preencher a ocorréncia observada ou correcdo solicitada: é de atribuicdo dos
membros da Comissao preencher qual foi a ocorréncia observada ou a correc¢do solicitada para
o preposto da contratada (exemplos: substituicdo de funcionario faltante, acidente de trabalho
ocorrido, faltas, férias ou qualquer afastamento de funcionario sem a devida substituicdo. E
necessario também que se especifiqgue o nimero de dias que o posto ficou descoberto ou
qgualquer outro fato que deva ser documentado).

Data e visto da Contratada: o preposto da Contratada colocara a data em que tomou ciéncia do
fato e, em seguida, sua rubrica ou assinatura.

Foram tomadas providéncias? (SIM ou NAO): os membros da Comissdo atestardo se foram
tomadas, por parte da Contratada, as providéncias necessarias para a resolucdo da ocorréncia
verificada e/ou se foram efetuadas as correc¢des solicitadas.

Glosar despesa? (SIM ou NAO): os membros da Comissdo devem especificar no formuldrio se a
ocorréncia ou corre¢do nao solucionada deve ser (descontada) do valor da fatura do més.

Observacbes da Contratada: o preposto da Contratada preenchera o campo caso discorde de
alguma ocorréncia ou correc¢do solicitada pelos membros da Comissdo, ou ainda, caso tenha
ocorrido algum fato que merecga ser documentado.

Data e Assinatura das partes: os membros da Comissdao deverdao colocar a data e ambos
assinardo o formuldrio (membros da Comissdo e preposto da Contratada), antes de anexar
cdpia ao processo.

MODELO DE FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORREGOES DOS SERVIGCOS

FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORREGCOES DOS SERVICOS

CONTRATANTE:

CONTRATADA:
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MANUAL DE PAPEIS DE TRABALHO PARA FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS

N.2 CONTRATO: | MEs: |

POSTOS DE

TRABALHO:

DIA Ocorréncia observada | Data e Visto | Foram tomadas | Glosar
e/ou corre¢ao | do preposto providéncias? despesa?
solicitada:

Observacdes do preposto da Contratada:

Data: / /

Membros da Comissao:

Preposto da Contratada:
ANEXO VI — MODELO DE CONTROLE DE FATURAMENTOS

Nome da
Contratada:
N.2

Contrato:
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Processo de
contratagao:
Processo de
pagamento:
Nota de
empenho n.2
Valor da
nota de
empenho
Pagamentos: | JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ
Valor por
Més

Total de
despesa
realizada
Saldo
disponivel
Observagao:

ANEXO VIl - MODELO DE APLICACAO DE PENALIDADES PREVISTAS CONTRATUALMENTE

Contratada: indicar o nome da empresa
N.2 do contrato:

Objeto da contratagdo:
N.2 do processo que deu origem a contratacao:
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Indicar a penalidade a ser aplicada:

Adverténcia ( )

Suspensdo ()

Declaragdo de Inidoneidade ( )
Multa ( )

Justificativas para a aplica¢do da penalidade proposta:

OUTRAS SUGESTOES OU OBSERVAGOES

Atengdo: encaminhar este relatdrio a Divisdao de Controle de Contratos, nos autos, quando
ocorrer irregularidade(s) ndo solucionada(s).

Rio de Janeiro, de de 20 .

Membros da Comissao
(Nome)
(Cargo)
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COAT - Coordenagao de Atendimento e Orientagao Contabil

As duvidas deverao ser encaminhadas preferencialmente através de Mensagem COMUNICA!

Telefones de Contato:
2334 -2692
2334 -2693
2334 -4382

2334 - 4845
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