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DIARIO OFICIAL Ne. 32.744 de 08/10/2014
SECRETARIA ESPECIAL DE ESTADO DE GESTAO
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO

AUDITORIA GERAL DO ESTADO
PORTARIA CONJUNTA N°658 DE 01 DE SETEMBRO DE 2014.
PUBLICACAO: 754670

A SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO e o AUDITOR GERAL DO ESTADO,
no uso de suas atribui¢cdes legais que lhes foram delegadas pelo Decreto Governamental de
01 de janeiro de 2011, publicado no DOE n° 31.824 de 03 de janeiro de 2011;

CONSIDERANDO a necessidade de prover aos servidores responsaveis pela Gestédo e
Fiscalizagdo dos contratos firmados pela administragéo publica estadual de um instrumento
acessivel e eficiente de consulta que lhes possibilitem melhor orienta-los no cumprimento de
suas fungoes:

RESOLVEM:

Art. 1° - Disponibilizar aos servidores publicos estaduais o Manual de Gestado e Fiscalizacdo
de Contratos, elaborado em conjunto pela Secretaria de Estado de Administracdo e pela
Auditoria Geral do Estado.

Art. 2° - Esta portaria conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial do
Estado.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Belém, 01 de setembro de 2014.
ALICE VIANA SOARES MONTEIRO
Secretaria de Estado de Administragédo
ROBERTO PAULO AMORAS

Auditor Geral do Estado
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1-APRESENTAC;AO E OBJETIVO

A Gestéo e Fiscalizacdo de coogratio acdes importantes para que se cumpra
com eficacia e eficiéncia a aplicacdo de recursddigns. Desta maneira, a Secretaria de
Estado de Administracdo — SEAD, através da Diretdei Gestdo da Cadeia de Suprimentos e
Servigos Logisticos — DGL, apresenta o Manual det@&ee Fiscalizacdo de Contratos, a fim
de que os agentes publicos incumbidos desta inmerfancéo tenham a sua disposicdo um
instrumento acessivel e eficiente de consulta enta¢do, permitindo-lhes, no exercicio da

atividade, orienta-los ao cumprimento dos seguinibgstivos:

i. Promover a plena execucdo das atividades programada Termo de
Referéncia, Projeto Basico, Projeto Executivo egéaeres, e a garantia da
execucao do objeto contratual;

ii.  Atender as necessidades do 6rgédo, no momento attequeo prazo ajustado;

iii. Efetuar a adequacédo das contratacdes, por meiovibdvenento das areas de
competéncia, na elaboracdo dos Projetos Basichgemoos de Referéncia que
Ihes interessam diretamente;

iv. Observar o efetivo cumprimento das clausulas cwais assegurando o
adimplemento e a exceléncia no atendimento aossitrutécnicos e de
qualidade nas obrigagbes contratuais;

v. Promover o registro completo e adequado de fatiawetidas pelo fornecedor
de forma a facilmente solucionar as suas contessam@anto a inadimpléncia;

vi. Assegurar a correta aplicacdo dos recursos finascel cargo do oOrgdao,
garantindo estar sendo pago o que efetivamenterefmebido em obras,
servigcos, materiais e equipamentos;

vii.  Instrumentalizar procedimentos administrativos adare simples com
burocracia reduzida, de forma a facilitar a gestadiscalizacao de contratos.

O atendimento dos objetivos acima esgoe assegura melhor desempenho das

atividades desenvolvidas pelo gestor de contratborddo, bem como promove maior

garantia do cumprimento das clausulas e condiggiabalecidas nos contratos.



2 - LEGISLACAO APLICADA

A gestdo de contratos é atividaxlercida pela Administragédo visando ao conteme,
acompanhamento e a fiscalizacdo do fiel cumprimea® obrigacdes assumidas pelas partes.
Cabe ao agente publico pautar-se pelos principtoefitiéncia e eficacia, além dos demais
principios regedores da atuacdo administrativéomiea a se observar que a execucgédo do contrato
ocorra com qualidade e em respeito a legislacénteg Neste sentido, relacionam-se abaixo as
leis e normas legais que os ficais de contratoendodconsultar para orientar e fundamentar suas
atividades.

2.1- Constituicdo da Republica Federativa do Bidesil988.

2.2 - Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993

Regulamenta o art. 37, Inciso X&& Constituicdo Federal, institui normas para

licitacOes e contratos da Administragédo Publica eutras providéncias.
2.3 - Lei Federal n°. 10.520, de 17 de julho de2200

Institui, no &mbito da Unido, Ekig, Distrito Federal e Municipios, nos termos do
art. 37, Inciso XXI, da Constituicdo Federal, madkede de licitagdo denominada Pregéo,

para aquisicdo de bens e servicos comuns, e disqurovidéncias.
2.4 - Lei Federal n°. 12.232, de 29 de abril de0201

Dispbe sobre as normas gerais fiaitacdo pela Administracdo Publica de
servicos de publicidade prestados por intermédiagi@ncias de propaganda e da outras

providéncias.
2.5 — Lei Federal n°.4.320, de 17 de marco de 1964:

Estatui normas gerais de Dirdiimanceiro para elaboracdo e controle dos

or¢camentos e balancos da Unido, dos Estados, dogidios e do Distrito Federal.
2.6 - Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de ni2000:

Estabelece normas de financatigas voltadas para a responsabilidade na gestao

fiscal e da outras providéncias.



2.7 - Lei Complementar Federal n° 123, de 14 derdbro de 2006:
Institui o Estatuto Nacionallaroempresa e da Empresa de Pequeno Porte.
2.8 — Lei Estadual n°® 6.474, de 06 de agosto d&:200
Institui, no Estado do Para, a modalidade de §émadenominada pregao.
2.8 - Decreto Federal n°. 3.555, de 08 de agosgide:

Aprova o regulamento para a aftiddde de licitacdo denominada Pregéo, para

aquisicao de bens e servicos comuns.
2.9 - Decreto Federal n°. 3.931, de 19 de setendaD01.:

Regulamenta o Sistema de Regid&oPrecos previsto no art. 15 da Lei n°

8.666/93, e da outras providéncias.
2.10 - Decreto Federal n°. 5.450, de 31 de mak0@é:

Regulamenta o pregéo, na forhetr@ica, para aquisicdo de bens e servicos

comuns, e da outras providéncias.
2.11 - Decreto Federal n°. 5.504, de 05 de agesgDa5:

Estabelece a exigéncia de atiio do pregdo, preferencialmente na forma
eletrbnica, para entes publicos ou privados, nadratacdes de bens e servicos comuns,
realizadas em decorréncia de transferéncias veiastéle recursos publicos da Uniao,

decorrentes de convénios ou instrumentos congérmre®nsorcios publicos.
2.12 - Decreto Estadual n°. 870, de 04 de outuer20d 3:

Dispbe sobre a supervisdo, fiseghio e acompanhamento da execucdo dos
contratos, convénios e termo de cooperacio, firmaitos Orgdos e Entidades do Poder

Executivo do Estado do Para.

2.13- Decreto Federal n° 7.892, de 23 de janei20d8.



Regulamenta o Sistema de Registro de Precos mrenosart. 15 da Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993.

2.14- Decreto Estadual n® 199, de 09 de junho 68.20
Dispbe sobre o Regulamento para a modalidade itischo denominada pregao,

para aquisicdo de bens e servicos comuns.

2.15- Decreto Estadual n°® 2.069, de 20 de fevedeir2006.
Regulamenta o pregéo, na sua forma eletronica,gupngicdo de bens e servigos
comuns, na Administracdo Publica Estadual e d@asyrovidéncias.

2.16- Decreto Estadual n® 967, de 14 de maio d8.200

Altera o caput e § 1° do art. 4° do Decreto 062, de 20 de fevereiro de 2006,
que instituiu o pregéo eletronico como modalidaeléiadtacdo a ser adotada obrigatoriamente
para a aquisicao de bens e servicos comuns pelanistiacao Publica Estadual e da outras

providéncias.

2.17- Decreto Estadual n® 876, de 29 de outub20d8.
Regulamenta o Sistema de Registro de Precos mrewasart. 15 da Lei 8.666/93,

no ambito da Administracdo Publica Estadual.

2.18- Resolucdo CONFEA n° 218/1973

Discrimina atividades das diferentes modalidadefigmionais da Engenharia,
Arquitetura e Agronomia.

2.19- Resolucdo CONFEA n° 361/1991

Dispde sobre a conceituagédo de Projeto Basico emultoria de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia.

2.20- Resolucdo CONFEA n° 1.025/2009

Dispbe sobre a Anotacdo de Responsabilidade Téeroacervo Técnico
Profissional, e da outras providéncias.

2.21- Resolugdo CONFEA n° 1.050/2013



Dispbe sobre a regularizacdo de obras e servicdsndenharia e Agronomia
concluidos sem a devida Anotacdo de Responsatglidagtnica — ART e d& outras
providéncias.

3 - DEFINICOES

A seguir serdo apresentadogiosipais conceitos utilizados na gestéo e fisegbo
de contratos, proporcionando um melhor embasantedtico, os quais poderdo ser utilizados
pelos gestores e fiscais, adaptando-os de acordcacealidade de cada ente da Administragao
Publica Estadual.
3.1 - Contrato:

Segundo a lei 8.666/93, ar@i§oparagrafo unico: “... considera-se contrat@ tod
e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades damgtnaicdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para formacdo de vioel@ estipulacdo de obrigactes

reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada.”
3.2 - Fiscal do Contrato:

Representante da Administragdpecialmente designado, na forma dos arts. 67
e 73 da Lei 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n"P29, para exercer 0 acompanhamento e a
fiscalizacdo da execucdo contratual, devendo irdoren Administracdo sobre eventuais
vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos igesvprestados pela contratada, propor
solucdes e as sancbes que entender cabiveis pgukarizacdo das faltas e defeitos

observados.
3.3 - Servico:

Toda atividade destinada a oliteterminada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, alagfio, montagem, operacao,
conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencaepdram locacdo de bens, publicidade,

seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei 8/88, art. 6°, Inciso ).
3.4 - Obra:

Toda construcdo, reforma, fadgéo, recuperacdo ou ampliacédo, realizada por

execucao direta ou indireta (lei 8.666/93, artl&iso I).



3.5 - Compra:

Toda aquisicdo remunerada de bems fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente (Lei 8.666/93, art. 6°, Inciso IlI).

3.6 - Projeto Basico:

Conjunto de elementos necessdaisuficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servigo, ou complexohlitas ou servicos objeto da licitacao,
elaborado com base nas indicacbes dos estudosdecpreliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do ¢topambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a dgfindos métodos e do prazo de execugéo (art.
6°, Inciso IX da Lei 8.666/93). A elaboracdo do jPtm Basico devera ocorrer nas
contratacOes realizadas em todas as modalidaddgitdedo, assim como nos casos de

dispensa e inexigibilidade, conforme o art. 7° §®%.ei 8.666/93.
3.7 - Termo de Referéncia:

Possui a mesma juridica do poofsico, contudo € a termologia utilizada para
0S processos de pregao, constituindo o documemteauém elementos capazes de propiciar
avaliacdo de custo pela Administracdo diante danoeqito detalhado, definicdo de métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em plasilie acordo com o preco de mercado,
cronograma fisico-financeiro, se for o caso, dotée aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante, procedimentos ddifiacdo e gerenciamento do contrato, prazo
de execucdo e sancdes, de forma clara, concisgeé@vab(art. 9°, 82° do Decreto n°
5.450/05).

3.8 - Plano de Trabalho:

E o documento aprovado pela ridade méxima do 6rgdo ou entidade, ou a
guem esta delegar, que consigna a necessidadenttatagdo dos servigcos, orientando a
caracterizacdo do objeto, evidenciando as vantagems a Administracdo e sua
economicidade, no que couber, e definindo diretriz&ra elaboracdo dos projetos basicos e
termos de referéncias (art. 6°, 83° da IN n° 02/08)
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3.9 - Projeto Executivo:

Conjunto de elementos necessdisuficientes a execu¢cdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacadeli@msle Normas Técnicas — ABNT (Lei
8.666/93, art. 6°, Inciso X). O Projeto Executivex@gido nas licitagcbes para contratacdo de

obras e servicos de engenharia.
3.10 - Preposto:

Representante da empresa cod&ataa execucdo do contrato, sem Onus para

Administracéo.
3.11 - Area Requisitante:

Unidade administrativa soliciniisuaria ou responsavel pelos servi¢os/ produtos

objeto da contratacéo celebrada.
3.12 - Area Responsavel pelo Controle dos Contratos

Unidade administrativa responsavetlas atividades inerentes a gestao
administrativa dos contratos, sendo ela respong#lak analises de alteracbes contratuais
decorrentes de pedidos de reajustes, repactuagdeguilibrios econémico-financeiros;
ampliagbes ou redugbes dos quantitativos contrafadaidentes relativos a pagamentos;
correta instrucao processual; controle de prazaofaoais, prorrogacdes; encaminhamentos
das acdes relativas a aplicacédo de penalidades: efinda o responsavel pela interlocucéo
com as diversas areas administrativas e pelasiaties de apoio e orientacdo a fiscalizacéo
exercida pelo fiscal.

3.13 - Objeto do Contrato:

A descri¢@o do objeto do contrato devera indicanniddo sucinto, preciso, suficiente e claro,
o0 meio pelo qual um determinado objetivo da Adntiaigio poderd ser satisfeito, vedadas
especificacdes que, por excessivas, irrelevantedesnecessarias, limitem ou frustrem a

competicdo ou a realizacédo do fornecimento.
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3.14 - Registro de Ocorréncias:

Documento (livro, arquivo eletrémj caderno ou folhas) no qual serdo anotadas
todas as ocorréncias relacionadas com a execugéuntiato.

3.15 - Servigos continuos ou continuados:

Servigos cuja necessidade deratagio deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro e continuamente, tais comagilamcia, limpeza e conservacao,
copeiragem, manutencdo predial, etc. S&o servicos, se interompidos, ha o

comprometimento da continuidade das atividadesist#uicao.
3.16 - Vigéncia do Contrato:

Periodo compreendido entre aa dedtabelecida para o inicio da execucgao

contratual, que pode coincidir com a data da asimae seu término.
3.17 - Adimplemento do Contrato:

Cumprimento de todas as obriga@justadas pelas partes contratantes.
3.18 - Inexecucédo ou Inadimpléncia do Contrato

Descumprimento total ou pardlsuas clausulas e condi¢des ajustadas, devido a

acdo ou omissédo de qualquer das partes contratantes
3.19 - Resciséo:

Encerramento ou cessacdo da#ficdo contrato antes do encerramento de seu

prazo de vigéncia.
3.20 - Fiscalizacgéao:

E a atividade exercida de mddematico pelo contratante e seus representantes,
objetivando a verificacdo do cumprimento das dig@es contratuais, técnicas e
administrativas, em todos o0s seus aspectos. Qandtt a atividade de maior
responsabilidade nos procedimentos de gestdo twalfram que o fiscal devera exercer um

acompanhamento zeloso e diario sobre as etapasffasxecucao contratual, tendo por

finalidade verificar se a contratada vem respettaad legislacdo vigente e cumprindo
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fielmente suas obrigagfes contratuais com qualidade
3.21 - Glosa:

E a eventual observacio quaatoaamcelamento, parcial ou total, de parcelas ou
valores, por ilegais ou indevidos, ou seja, € cwal®® referente a servicos ndo prestados ou
nao realizados nos termos ajustados, nos contatos o poder publico e o fornecedor dos

materiais ou servicos contratados.

A retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizosailagdes cabiveis, s6 deverd ocorrer
guando o contratado ndo produzir os resultadogadele executar, ou ndo executar com a

qualidade minima exigida as atividades contratadas.

3.22 — Apostila ou Apostilamento:
Apostila é a anotacdo ou regiatiministrativo, que pode ser:

3.22.1 - Feita no termo de contrato ou nos denmaEgumentos habeis que o substituem,

normalmente no verso da ultima pagina do contrato;

3.22.2 - Juntada por meio de outro documento amotede contrato ou aos demais

instrumentos habeis.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

- Variagao do valor contratual decorrente de ré@jpsevisto no contrato;

- Compensacoes ou penalizagdes financeiras detesrgas condicdes de pagamento;

- Empenho de dotagbBes orcamentarias suplementt¥es kmite do seu valor corrigido.
(Manual de Licitagdes e Contratos do TCU, p.271).

3.23 - Termo Aditivo:

S&o modificagcdes nos contratasiagtrativos, nos casos permitidos em lei, as
quais sao formalizadas através de instrumento d@adm Termo de Aditamento ou Termo

ditivo. Pode ser usado para efetuar acréscimosmessdes no objeto, prorrogacoes,
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repactuacles, além de outras modificacdes admitidasei que possam ser caracterizadas
como alteracées do contrato. Os termos aditivoserdeser numerados sequencialmente

(Manual de Licitacdes e Contratos do TCU, p.271).
3.24 - Equilibrio Econbmico-Financeiro

A equacao econdomico-financeira do contra
to é a relacao de equivaléncia formada entre orgackefinido pela Administracéo (objeto) e

0 preco (proposta) ofertado pelo licitante.

A manutencdo da condicdo de ldmid da equacdo econdmico-financeira
durante todo o contrato tem fundamento constitadjare acordo com o disposto no art. 37,
Inciso XXI CF.

O reequilibrio econémico finamogede acordo com o artigo 65 Inciso I, alinea d
da Lei 8.666/93, estabelece: “d) para restabelecarlacdo que as partes pactuaram
inicialmente entre os encargos do contratado erdbugdo da administracdo para a justa
remuneracdo da obra, servico ou fornecimento, ighjglo a manutencdo do equilibrio
econbmico-financeiro inicial do contrato, na hipé&tele sobrevirem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis porém de consequéncias incalculavetaydadores ou impeditivos da execuc¢éo
do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢ca maioo, foaslito ou fato do principe, configurando
alea econbmica extraordinaria e extracontratuak” c@sos de Reequilibrio Econdémico-
Financeiro deverdo ser analisados pelo Setor daridth Orgédo/Entidade, com emissido de
respectivo Parecer Juridico, sendo condi¢do ppariasua concessdo e pagamento, conforme

determina o paragrafo Unico do artigo 38 da LeiaGae Licitacbes e Contratos.

- Mecanismos para recomposicdo da Equacdo EcondRin@nceira previstos na Lei n°
8.666/93: Revisao e Reajuste.

a) Revisao:

Recompde o0 preco contratado €&owe da superveniéncia de eventos

imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequérniecdculaveis.
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b) Reajuste:

Recompbe o preco em face daagan dos custos de produgdo provocada
especialmente pelo processo inflacionario.

O valor do contrato pode ser reajustado por maiske forma/ espécie:
b.1) Reajuste indice Financeiro:

7

O preco € reajustado a parér aplicacdo do indice financeiro setorial ou

especifico previsto no edital e no contrato.
b.2) Repactuagéao:

O preco € reajustado tendo erta\as novos valores de mercado praticados para
cada um dos insumos envolvidos na sua execucao, bame na efetiva demonstracéo
analitica da variacdo de custos desses componed&sdamente comprovada pela

contratada.
4-ATRIBUIQC~)ES DO FISCAL DE CONTRATOS

Ao Fiscal de Contratos competiarzpelo efetivo cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas e pela qualidade dos prodatoecidos, bem como dos servi¢os
prestados & Administragéao.

Constituem atribuigdes do Fiscal:

i.  Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicOoesxexugdo dos servicos e obras

contratadas;
il.  Indicar as eventuais glosas das faturas;

iii.  Providenciar, quando necessario, 0 recibo ou tecimmunstanciado referente ao
recebimento do objeto do contrato e pagamento egopjustado, conforme definido

no instrumento de contrato.
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Recomenda-se ao servidor designado Fiscal de @wnimanter cdpia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir duvidas origieado cumprimento das obrigagcfes

assumidas pelas partes:
i. Contrato;
ii.  Todos os aditivos (se existentes);

li.  Edital da licitacao;

iv.  Projeto basico ou termo de referéncia,

v. Proposta da contratada;

vi. Relacéo das faturas recebidas e das pagas;
vii.  Correspondéncias entre fiscal e contratada.
viii. ~ Cronograma fisico-financeiro

ix.  Projeto Executivo

Dicas importantes:

i. Compete ao Fiscal do Contrato, aléem da conferédoisadequado
cumprimento das exigéncias da prestacdo das resgsegarantias
contratuais, informar a area responsavel pelo glenttos contratos o
eventual descumprimento dos compromissos pactuapes,podera

ensejar a aplicacéo de penalidades.

ii. O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do reaceento da
vigéncia contratual, consultara todos os setoradrigs, 0s quais, em
tempo habil e, quando o caso, por intermédio dguyiss de satisfacao,
manifestarem-se sobre a qualidade do servico pieesbem como de
seu interesse na prorrogacgao da vigéncia contrauahdo a Lei assim
o permitir. Apos essa manifestacdo, o Fiscal dotr@tnconsultara o
interesse da contratada em continuar a prestarviceeAo receber a

resposta formal da empresa, elaborard uma noteadoformando
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sobre a qualidade da prestacdo dos servicos e uaienbcorréncias
porventura existentes, juntando a mesma ao progesssera encaminhado
a area responsavel pelo Controle dos Contratos @aminuidade nos

tramites.

iii.  Verificada a necessidade da manutencéo do serui¢oroecimento do
material e constatada a impossibilidade na prog&gada vigéncia
contratual, o fiscal podera indicar a necessidadeova licitacdo para a
continuidade do objeto, encaminhando o assunto toridade
competente da area requisitante, para que estaopaom elaboracéo
dos procedimentos pertinentes, conforme os prazasmendados no

item 5 deste Manual.

Funcbes do Fiscal de ContratosEsta secao foi desenvolvida de acordo com a®sligjes
legais referentes a fiscalizacdo de contratos éoooe a experiéncia desempenhada pelos

agentes no exercicio de suas funcdes. Cabendo-lhes:

i.  Ler minuciosamente o contrato, convénio ou termeaeracao,
anotando em registro proprio todas as ocorrén@kionadas a

sua execucao;

ii.  Verificar se o contrato, convénio ou termo de coap@ atende as
formalidades legais, especialmente no que se rafgralificacédo e
identificacdo completa dos contratados, convenentgmrticipes;

iii.  Exigir somente o que for previsto no contrato. Quef alteracéo
de condicao contratual deve ser submetida ao suggdrarquico,

acompanhada das justificativas pertinentes.

iv.  Esclarecer duvidas do preposto/ representante dadrafada que
estiverem sob a sua algcada, encaminhando problgneasurgirem

guando lhe faltar competéncia,

v. Notificar a contratada, sempre por escrito, com v@rode
recebimento da notificacao (procedimento format guazo, etc.).
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Em caso de obras e prestacdo de servicos de engerimatar todas as
ocorréncias no diario de obras, tomando as providémue estejam
sob sua algcada e encaminhando as que fugiremasyzeténcia;

vi.  Verificar se o cronograma fisico-financeiro dasasbe servicos ou
a aquisicao de materiais e equipamentos se desenvale acordo
com a respectiva Ordem de Servigo, Nota de Empenhom o
estabelecido no Instrumento firmado;

vii.  Verificar a articulacdo entre as etapas, de mod® @piobjetivos
sejam atingidos;

viii.  Certificar a execucado de etapa de obras ou sergigogecebimento
de aquisicbes e equipamentos, mediante emissaotedtado de
Execucéo e de termo circunstanciado;

iX. Atestar a conclusdo das etapas ajustadas;

X. Receber obras e servigcos, no caso de contrato,ngodecaso
necessario, solicitar o acompanhamento do setpomsavel.

xi. Rejeitar bens e servicos que estejam em desacoodo as
especificacdes do objeto contratado. A acao dalfisesses casos,
observard o que reza o contrato e o ato licitagtqmimcipalmente
em relacdo ao prazo ali previsto;

xii.  Receber e encaminhar as faturas, devidamente ddsstao setor
financeiro, observando se a fatura apresentada qmi@ratada
refere-se ao servico que foi autorizado e efetivaenerestado no
periodo. Em caso de davida, buscar, obrigatoriaeenitxilio para
gue efetue corretamente a atestacao/medicao.

a) Na hipétese de atestagdo dos servicos ser de geloiddo
na sede da prestacdo do servico, a fatura seringza
juntamente com o documento de atestacao, assingldo p
servidor designado para tal finalidade. Nessa bgst
havera gestdo compartihada do contrato (caso da
terceirizacdo de servicos de limpeza e vigilangay
exemplo).

18



xiii.  Prestar as informacdes necessarias sobre 0 andadenetapas ao
setor do Orgdo/Entidade ao qual o contrato, comvénitermo de
cooperacdo esteja vinculado, para que sejam eBsuaab
atualizacdes nos diversos sistemas corporativdgzaokds pelo
Estado;

xiv.  Prestar, ao ordenador de despesa, informacfes saeess ao
calculo de reajustamento de precos, quando prevesto normas
préprias;

xv. Dar ciéncia ao Orgao/Entidade contratante, con¢edan participe
sobre:

a) Ocorréncias que possam ensejar aplicacdo de patedicio
contratado, convenente ou participe;

b) Alteracdes necessarias ao projeto e suas conseégsiére
custo previsto;

xvi. Remeter, até o 5° (quinto) dia atil do bimestre ssgjuente,
relatorio de acompanhamento das obras ou servayusatados ao
setor do Orgdo/Entidade ao qual o contrato ou cuovésteja
vinculado;

xvii.  Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quaramber, com vistas
a alteracao unilateral do contrato pela Administoac

xviii.  Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas odigas;

xix.  Devera, ainda, o fiscal de contrato, de convénioteuno de
cooperacao comunicar ao Controle Interno e ao Setddico, bem
como ao Dirigente maximo do Orgdo/Entidade quanctorrerem
irregularidades que nao tenham sido sanadas tengashte ou a

contento.

5- PRAZOS E COMPETENCIAS

Recomenda-se a area responsaviel gentrole dos contratos encaminhar
memorando ao gestor da unidade e ao fiscal, infedmaobre a proximidade do fim da

vigéncia contratual nos seguintes prazos:
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i. Contratos de prestacdo de servicos continuados, pgssibilitem sua

prorrogacéo: 04 meses antes do seu vencimento;

ii. Contratos de prestacdo de servigos continuados, ngoe mais seréao

prorrogados: 06 meses antes do seu vencimento;

iii.  Contratos diversos (prestacdo de servicos néo mu@Uos e
fornecimentos), que porventura apresentem algunas@trno seu
cronograma de execucao e imponham a necessidaia georrogacao: 02

meses antes de seu vencimento.

Os prazos citados sdo necessarioguncdo das diversas providéncias a serem
tomadas pelo fiscal do contrato e pelo gestor da dquisitante, a exemplo de:

i. Analise de precos e condi¢cdes de mercado;
ii.  Pesquisa de mercado;
li.  Interesse da contratada;
iv. Elaboracédo e/ou adequacdo do Termo de Referén&teofeto Basico;

v. Preparacao de todos os documentos em tempo hébihpea licitacao,

guando for o caso;

vi. No caso de encerramento do contrato, tempo e [@oeids a serem
tomadas para desmobilizacdo da contratada.

A area responsavel pelo contdae contratos comunicara ao contratado sobre a
prorrogacédo de contrato, nos casos de servicosnoadbs ou quando o contrato admitir a

prorrogacéo de seu prazo de vigéncia, nos seguirdess:

i.  Quando houver alocacdo de pessoas para prestacéervigo: 60 dias

antes do encerramento do contrato;

ii. Nos casos de obras e servicos de engenharia: deserdobservados os

prazos definidos no cronograma fisico-financeiro;
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lii.  Nos demais casos: 30 dias antes do encerrameictintato.

Havendo prorrogacao no contratweda ser observado os seguintes elementos:
i.  Constar sua previsao no contrato;

ii.  Houver interesse da Administracdo e da empresaatads;

iii. For comprovado que o contratado mantém as condig@iemis de

habilitacéo;

iv. For constatada em pesquisa que 0S precos congataelonanecem

vantajosos para a Administragao;
v. Estiver justificada e motivada, em processo comedpnte;
vi.  Estiver previamente autorizada pela autoridade ebempe.

Havendo instauracdo de procedimedministrativo contra o contratado, por

eventual inadimplemento, deveréo ser observadesgsntes prazos:

i. 05 dias uteis contados da notificacdo e aberturastias ao processo, nos
casos de adverténcia, multa e suspenséo temp(8arfialo art. 87 da Lei
n° 8.666/93).

ii. 10 dias corridos contados da notificacdo e abedaraistas do processo,
nos casos de declaragdo de inidoneidade (83° dd7adta Lei n° 8.666/93).

Nos casos de aplicagdo da penalidade “suspens&otordratacdes originarias da
licitacdo Pregéo, de acordo com o disposto no7ama Lei n® 10.520/02, ficara impedida de
licitar e contratar com a Administracdo Publica i@dn Estados, Distrito Federal e

Municipios).

Quando a aplicacéo da penalidade “sis&me relacionar-se as licitagbes pertinentes a
Lei n° 8.666/93, a empresa ficard impedida dealio# contratar com a Administracdo, ou

seja, o0 6rgao que aplicou a penalidade.
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Em ambos os casos as sancdes aplicadas pelos oOegdmttidades deverdo
comunicados a SEAD para que o0 setor competented®&taria promova o lancamento das

penalidades no Sistema de Cadastro de Fornecedores.
6- LIQUIDAQAO E PAGAMENTO

A liquidacéo ocorre apos a realizacdo do forneotm do bem, da execucao da obra,

da prestacao do servico ou do encerramento deetapia de execucao do contrato.

Conforme definido no Artigo 63 da Lei n° 4.320/64 Jiquidacdo da despesa consiste
na verificagdo do direito adquirido pelo credord@npor base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito”, devendoszdido Contrato exigir da contratada toda
a documentacao discriminada no contrato, em esp@uiaelacdo as comprovacoes relativas

as regularidades fiscal, trabalhista e prevideizciar

A liguidacéo da despesa se inicia no momento enpdtiscal do Contrato atesta, no
verso da nota fiscal/fatura, o recebimento do keeexecucao e/ou a prestacao do servico, ou
etapa da obra ou servico, apds a verificacdo, cdmf@ e confirmagdo da documentacdo
exigida e apresentada.

7- ALTERACAO CONTRATUAL

O termo aditivo visa adaptar o objetw abntrato a uma nova demanda para o
interesse publico. O 6rgédo ndo pode alterar o @bjet onerar a execucao do contrato a
pretexto de necessidades do servico, sob penatel@rab relacdo inicial, obrigando a
formalizacdo de novo contrato ou a alteracado degosrcontratados (reequilibrio econémico-

financeiro).

Contudo, no decorrer do andamento dotraw, pode haver modificacbes
inicialmente pactuadas: no projeto basico (esmagfies técnicas, quantidade, qualidade,
forma de execucdo dos servi¢os), no local ondeeg&outadas os servigos, no prazo de

vigéncia, nos precos iniciais, na forma de pagament

Quaisquer modificacbes obrigam a ajf@vacontratual com vistas & adequacédo do
contrato a nova situagdo. Assim, ao fiscal € dudibwm poder-dever de informar o fato a
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Administracdo superior, no menor prazo possivdlmade que também seja examinada a

possibilidade juridica do pedido, disponibilidadeamentaria e outros vetores.
7.1 - Acréscimo ou supressao de servigos:

Variagbes de quantidades, sem alterag@oprecos unitarios, mantidas as demais
condi¢cbes do contrato inicial. As quantidades dwsigos contratados podem ser acrescidas
em decorréncia de mudanca das instalacbes fiseamtratante, como por exemplo, a
mudanca de prédio. Isso pode influenciar na aléerae alguns tipos de contratos de servicos

como:
- Vigilancia/ portaria (maior ou menor nimero dstps);
- Limpeza (a area a ser limpa aumenta ou diminui);

A consequéncia sera o aumento do valomal atualizado do contrato em até 25%,
ficando a contratada obrigada a aceitar o aditamens termos do 81° do artigo 65 da Lei n°
8.666/93.

As gquantidades dos servigos podem ainda:

Ser reduzidas em até 25% do valorah@iualizado do contrato, ficando a contratada
obrigada a aceitar o aditamento, conforme 81° tigca5 da Lei n° 8.666/93;

Ser reduzidas em percentual maior gt&o,2desde que haja acordo entre 0s

contratantes, em conformidade com o 82°, I, dg@5 da Lei n° 8.666/93.
7.2 - Modificagao do projeto ou especificagdes:

Como exemplo de alteracdo nesta maat#did pode-se citar, por exemplo, um
contrato de alimentacdo no qual foi estabelecidosemprojeto basico que o fornecimento
seria de refeicbes preparadas. Posteriormente,alferada verbalmente a forma para
fornecimento de géneros in natura, ou seja, alioseatus, sem preparacdo. O contrato deve
ser aditado para constar essa alteracdo, devamdosive ser demonstrado que a relagcéo
financeira inicial ndo ficou mais cara, ou maisab&r mantendo-se o equilibrio econémico

financeiro do contrato.
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7.3 - Tanto as alteragbes contratuais quantitativgee modificam a dimenséo do objeto —
guanto as unilaterais qualitativa — que manténmgiteel o objeto, em natureza e dimenséo,
estdo sujeitas aos limites preestabelecidos ndse881do art. 65 da Lei n°® 8.666/93, em face
do respeito aos direitos do contratado, prescot@nm. 58, | da mesma Lei, do principio da

proporcionalidade e da necessidade de esses |geites obrigatoriamente fixados em lei.

7.4 - Nas hipoteses de alteracdes contratuais osumais, qualitativas e excepcionais de
contratos de obras e servicos, é facultado a Adtnagido ultrapassar os limites aludidos no
item anterior, observados os principios da final@ala razoabilidade e da proporcionalidade,
além dos direitos patrimoniais do contratante piovalesde que satisfeitos cumulativamente

0s seguintes pressupostos:

7.4.1 - Nao acarretar para a Administracdo encargofatuais superiores aos oriundos de
uma eventual rescisdo contratual por razbes decgse publico, acrescidos aos custos de

elaboracdo de um novo procedimento licitatério;

7.4.2 - Nao possibilitar a inexecuc¢do contratualjista do nivel de capacidade técnica e

econdmico-financeira do contratado;

7.4.3 - Decorrer de fatos supervenientes que im@itigem dificuldades n&o previstas ou

imprevisiveis por ocasido da contratacédo inicial;

7.4.4 - Nao ocasionar a transfiguracdo do objetgir@mente em outro de natureza e

propositos diversos;

7.4.5 - Ser necessarias a completa execucdo dt aljginal do contrato, a otimizacéo do

cronograma de execucao e a antecipacao dos besefauiais e econdmicos decorrentes;
8- EXECUCAO DOS CONTRATOS

O Fiscal de Contratos tem commpeténcia zelar pela qualidade dos servigos e
produtos contratados, principalmente nas acOesioakdas a

8.1 - Aquisicao de Bens:

8.1.1 - Ler atentamente o contrato e/ou editalmasemo 0s anexos, principalmente quanto a
especificacao do objeto e ao prazo de entrega thkriala
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8.1.2 - Juntar aos autos toda documentacao relatfiscalizacdo e ao acompanhamento da

execucao contratual, arquivando, por cOpia, a gizer necessaria.

8.1.3 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:

8.1.3.1 - Se as condi¢Oes de pagamento do cofdraio obedecidas;
8.1.3.2 - Se o valor cobrado corresponde exatanagpiiéo que foi fornecido;
8.1.3.3 - Se a Nota Fiscal tem validade e se estdtamente preenchida.
8.1.4 - Atestar o recebimento dos bens, observargie dispde o contrato.
8.1.5 - Encaminhar Nota Fiscal ao setor finangeé@ pagamento.

8.1.6 - No caso de duvida quanto ao ATESTO, buscaksigatoriamente auxilio junto a

Diretoria de Administracao e Financas, para quefeteie corretamente a atestacao.

8.1.7 - Notificar por escrito o atraso na entrega dens ou o descumprimento de quaisquer

clausulas contratuais ao setor competente, pai@efb das san¢des cabiveis.

8.1.8 - Manter contato com o0 preposto/representdateontratada com vistas a garantir o

cumprimento integral do contrato.
8.2 - Contratacao de Servigos:

8.2.1 - Ler atentamente o contrato e/ou editalmasemo 0s anexos, principalmente quanto a
especificacao do objeto e ao cronograma dos Setvigo

8.2.2 - Juntar aos autos toda documentacao relatfiscalizacdo e ao acompanhamento da

execucao contratual, arquivando, por cOpia, a gier necessaria,;

8.2.3 - Acompanhar a execuc¢ao dos servicos, temtho dase os direcionamentos registrados

no contrato, exercendo rigoroso controle sobreonagrama de execugcao dos servicos;
8.2.4 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:
- Se as condi¢des de pagamento do contrato foraaecluas;

- Se o valor cobrado corresponde exatamente aguédoi efetuado;
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- Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta coreeti@ preenchida;

- Se esta acompanhada das guias de quitacdo do/INSBSsobre a méo-de-obra empregada
(no caso de servigos de vigilancia, limpeza e deutencéo, servico de engenharia, etc.),

conforme determina o contrato;
8.2.5 - Atestar a prestacéo do servico efetivammeatiezado.
8.2.6 - Encaminhar a Nota Fiscal ao setor finange@ira pagamento.

8.2.7 - No caso de duvidas quanto ao ATESTO, bssaabrigatoriamente auxilio para que se
efetue corretamente a atestagao.

8.2.8 - Informar o descumprimento de clausulasratudis, mormente quanto ao prazo, com

o fim de aplicacdo das sancdes cabiveis.

8.2.9 - Manter contato regular com o preposto/sspr@ante da contratada, com vistas a

permitir o fiel cumprimento do contrato.
8.3 - Contratacao de Servicos de Engenharia/Obras:

8.3.1 - Ler atentamente o contrato e/ou editalmasemo 0s anexos, principalmente quanto a
especificacdo do objeto, ao prazo de execucéo @se ao cronograma fisico-financeiro

dos servicos a serem realizados.

8.3.2 - Estabelecer cronograma de visitacao a@icarte obras com periodicidade entre 15 a
30 dias.

8.3.3 - Durante a visitagdo as obras, percorreast@s$ instalacdes, tendo sempre em méaos
cOpias de todos os projetos, especificacdes, don&rebloco de anotacdes para posterior

preenchimento do diario de obras.

8.3.4 - A cada visita, a equipe de fiscalizacacedewbservar, além da qualidade dos servicos
executados, o contingente de trabalhadores, aniisjidade do material e equipamentos a

sequéncia correta de etapas, o cumprimento do grama e a obediéncia as orientagcbes
anotadas no diario de obras.
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8.3.5 - Juntar aos autos toda documentacao relatfiscalizacdo e ao acompanhamento da

execucao contratual, arquivado, por copia, a qiizeenecessaria.

8.3. - Acompanhar a execucéo dos servicos, tenam dxase os direcionamentos registrados
no contrato, exercendo rigoroso controle sobreoaagrama fisico-financeiro dos servigos a

serem realizados.

8.3.7 - Atentar para as especificacfes técnicast@oies nos anexos.

8.3.8 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:

- Se as condi¢des de pagamento do contrato foranecldas;

- Se o valor cobrado corresponde exatamente a &wedas servigcos pactuados;
- Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta coreeti& preenchida;

- Se esta acompanhada das guias de quitacdo do/INSBSsobre mao-de-obra empregada,

conforme determina o contrato.
8.3.9 - Atestar a execucao do servico
8.3.10 - Encaminhar a Nota Fiscal ao setor finanqera pagamento

8.3.11 - Acompanhar a elaboracdo e a entrega ddretlmrma (como construido), a fim de
subsidiar futuras intervencgdes a titulo de mandieg reformas.

8.3.12 - O recebimento dos servigos sera precedidaotificacdo da empresa contratada,
mediante oficio. A Diretoria de Administracao e dfigas providenciara o acompanhamento
junto com comissdo especifica para avaliacdo dosces executados e conferéncia do
cumprimento de todas as clausulas contratuais. istéecia de pendéncia determinara a
emissdo de Termo de Recebimento Provisério e dalstamento de prazo para sua
eliminacdo e posterior emissdo de Termo de Recelanri@efinitivo para encerramento do

contrato e devolucao da garantia contratual.

8.3.13 - Arquivar copia da Anotacdo de Responskuk Técnica — ART enviada pela

contratada, no término do contrato.
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8.3.14 - No caso de duvidas quanto ao ATESTO, bsisazbrigatoriamente auxilio para que
se efetue por escrito corretamente a atestagao.

8.3.15 - Informar o descumprimento de clausuladratirais, mormente quanto ao prazo, a

fim de se aplicarem as sancdes cabiveis.

8.3.16 - Manter contato regular com o prepostoasgmtante da contratada, com vistas a

permitir o fiel cumprimento do contrato.
- SITUAQC)ES QUE DEVEM SER EVITADAS:

9.1 - Atestar servicos nao realizados;

9.2 - Pagamento de servi¢cos ndo executados;

9.3 - Notas fiscais “frias” ou em desacordo conootato;

9.4 - Recebimento de material ou servico com qadédnferior a contratada;
9.5 - Pagamento de obras inacabadas;

9.6 - Pagamento de servicos em desacordo com coTagrReferéncia.
10- PROCEDIMENTOS PARA EVITAR IRREGULARIDADES

10.1 - Planejar a execucéao do contrato;

10.2 - Estimar despesas decorrentes da execucéontiato, para subsidiar o planejamento

de gastos e a execucao orcamentaria;

10.3- Organizar o processo de pagamento;

10.4 - Monitorar o realizado em relacdo ao quevagbeevisto;
10.5 - Registrar todas as ocorréncias da execucao;

10.6 - Manter formularios ou fichas de registraderréncia,
10.7 - Organizar e alimentar relatorio da execugéo;

10.8 - Avaliar os resultados;

28



10.9 - Prestar contas de seu gerenciamento.
11- CONSIDERA(}@ES FINAIS

A realizacdo de uma fiscalizagéiiciente dos contratos administrativos €
fundamental para a execucao satisfatéria dos proeetbs de compras publicas. Planejar
melhor, fiscalizar melhor € contratar melhor, poréualquer atividade humana, ainda que
praticada com as melhores intengbes, pode apreseémtansisténcias, que podem

transformar-se em prejuizos ao Estado.

A atuacao do fiscal de contra@ms,utilizar todas as ferramentas gerenciais que
estejam ao seu alcance, assegura que as normaslestias no instrumento contratual sejam
seguidas, garantindo a conformidade com o intengdskco, que € a finalidade de todos os
atos administrativos, tornando a fiscalizacao ugd anais dinamica, além de possibilitar um

feed back da realidade contratada.
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ANEXOS

Anexo | — Modelo de Portaria de Designacéo de Fidca

PORTARIA N°. xxx, DE xx DE xxxxxxx DE 20xx.

A (autoridade do 6rgéao)no uso de suas atribuicdes legais que |he foram
delegadas pelo Decreto Governamental de xx de xxxa® 20xx, publicado no DOE n° xxx

de xx de xxxxxxxx de 20xx,
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 870, de 04 de outubrdd8,2
RESOLVE.:

Art. 1° - DESIGNAR (nome do servidor), matricufa(nimero da matricula), para exercer o
encargo de Fiscal do Contrato n°® (nimero do cantriitmado pelo (6rgdo) com a empresa
(nome da empresa), CNPJ n° (nimero do CNPJ), gue per objeto (descricdo da

aquisicao/servico).

Art. 2° - Designar (nome do servidor), matriculan@@ro da matricula), para, na auséncia do

titular, exercer o encargo de substituto.
Art. 3°- Esta Portaria entra em vigor na data de suagagéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Belém, xx de xxxxxx de 20xx.

Nome da autoridade do érgéo

Cargo da autoridade (Secretério, Presidente, etc)
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Anexo Il — Atestar Nota Fiscal/ Fatura

Atesto que os servicos foram prestados e/ou ogiaiatioram recebidos.

Em [

Assinatura do Fiscal

Portaria n° /
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Anexo Il — Modelo de Termo de Recebimento

Comunicamos-lhe que o recebimgmbwisério do objeto relativo ao contrato n°

/ ocorreu em I/ , conformeacapexa.

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrengpeazo néo superior a 90 (noventa) dias,

desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ou atiatingss.

Belém, de de

Assinatura do fiscal

Matricula N°: Portar /
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Anexo IV — Termo de Recebimento e Aceitagcéo

Empresa:
Processo:
Contrato:
Empenho:

Aos dias de do ano , a d@nproceder a verificacdo
ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE s materiais, objeto

contratual do processo acima mencionado.

Apos andlise, concluimos que os materiais, desan#oNota Fiscal N° , encontram-se
de acordo com as especificacbes, e em condi¢ctamsettacao e recebimento.
Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 )digess devidamente assinadas para que

possam produzir os efeitos legais.

Belém, de de

Assinatura do fiscal

Matricula n°; Portaria: /
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Anexo V — Atesto de Servicos

Atesto que o(s) servico(s) relativo(s) ao preseRexibo/ Fatura foi(ram) devidamente
prestado(s).

Assinatura do Fiscal

Matricula: Paota; /
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Anexo VI — Termo de Recebimento de Servicos

Contrato N° /

Informamos que a execucdo dos servicos prestadasepgpresa

foi satisfatéria.

NUmero da Fatura Valor
R$
R$
Total R$
Belém, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula ne: Poida /




Anexo VIl — Termo de Recebimento de Material

Declaro(amos) que o(s) fornecimento(s) de , pela empresa
, por meiblala Fiscal N° de
/ / , referente ao més de __ / (indicar o ano), estdo de acordo com
as condicdes estabelecidas no contrato n® /.

Para constar, lavramos o presente termo devidamassieado para que possa produzir seus

efeitos legais.

Belém, de de

Assinatura do fiscal

Matricula n°; Portaria: /
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Anexo VIII — Registro de Ocorréncia

Registro de Ocorréncia N°: (setor/uripad
Contrato N°:

Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

Pontos irregulares: (Obs: Relacionar neste campdeos que foram descumpridos pela

empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia: Estou ciente que o ndocumprimento daséagigs contidas neste auto ensejara a

aplicacdo das sancdes previstas na Lei n° 8.666¢98,como nas clausulas contratuais.
Estou ciente ainda do prazo que terei para curopnir as exigéncias aqui registradas.

Recebi a primeira via em I Hora/

Nome do Responsavel pela Empresa:
RG:
CPF:

Assinatura:

Fiscal do Contrato (Carimbo e Assinatura):
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Anexo IX — Nao Conformidade

Nesta data, registro que, digéhcia ao local

onde é prestado o servigo objeto do contrato scalfzado, constatei que a empresa, embora
descrito no projeto basico (ou na proposta, no ratmt dependendo da sitaucdo) que

desempenharia a tarefa aniaina , hdo

vem cumprindo suas obrigacbes contratuais, infmoth@i os  dispositivos

(relacionar os dispositviolados na proposta, projeto

bésico ou contrato).

Sendo assim, através do documento n° tou estificando ao preposto as
irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua correcao.
Belém, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula N°: rBoia; /
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Anexo X — Relat6rio Mensal de Acompanhamento do Corato

Contrato Ne: Més/Ano:
Unidade Detentora do Contrato:
Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

1- Ocorréncias: (Obs: Informar aqui a ocorréncia qoeive no més, podendo ser
registradas também neste local as penalidadesadatic O calculo das penalidades é
de competéncia do gestor do contrato, observandstabelecido no contrato. A
Administracdo ao tomar ciéncia do relatério ird amdar ou discordar do calculo

feito, antes de enviar uma copia do relatério aress).

2- Avaliacado dos servicos e dos documentos que fapmsentados pela empresa:
(Obs: Informar aqui os documentos que foram avadiade acordo com as exigéncias

contidas no edital. Informar também as deficiénqgizes foram verificadas).

3- Observacdes/ sugestdes/ reclamacoes:

Data: [

Fiscal do Contrato:

(Carimbo e assinatura do fiscal)
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Anexo XI — Contrato de Compra de Bens com Entregad?celada/ Programada

Contrato N°:
Objeto:

Vigéncia:

Empresa Contratada:

Nome do Representante:

CNPJ:
Endereco:
Telefone:

E-mail:

Valor Total (R$):

Valor Mensal (R$):

Repactuacéao (1):

Data:
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Anexo Xl - Controle do Valor Contratado

Controle do Valor Contratado

Dados do Contrato

Data de Assinatura:

Periodo de Vigéncia:

Custo Custo |Total Total
Quant. Custo Quant.
Contrato . |Total ~|do Quant. |Custo
Contratada | Unitario Fornecida
Contratado Fornec.| Restantel Restante

Quantidade de itens:

ltem 1

Item 2

ltem 3

Pedido Fornecimento

ltem 1

Item 2

ltem 3

Total:

Termo Aditivo:

Acréscimo ate
25%

Data de Assinatura:

Quantidade de itens:

ltem 1

Item 2

ltem 3

Total:
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Anexo XllI - Controle do Contrato

Controle Mensal de Pagamento

. Valor Data de
) Quantidade | Custo N° da| | _
Més . o Total emissao  d4g
Fornecida Unitario NF
Fatura NF

Janeiro

ltem 1

ltem 2

Iltem 3

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL
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