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1. INTRODUCAO

E conferido ao Fiscal do Contrato, como profissional designado para acompanhar e controlar a
execucao de determinado contrato, a responsabilidade de em primeira instancia, defender o interesse
publico.

Este Manual esta sendo instituido com a finalidade de orientar a atividade de fiscalizacdo dos
contratos e auxiliar todos aqueles que participam ativamente da execucao e fiscaliza¢ao de contratos.

Entendemos que o manual pode tornar a fiscalizagdo uma a¢do mais dindmica, trazendo informagodes
sobre a realidade contratada.

Enfatizamos que, em virtude deste manual estar, neste momento, sendo instituido como sua primeira
revisdo e estamos em processo de melhorias, ndo €, portanto, um documento definitivo. Sendo assim,
em vista das constantes reformulagdes para o aprimoramento das rotinas e revisdo dos processos,
possiveis mudancas de atualizagdo ocorrerdo a qualquer momento.

A coordenagdo deste trabalho no Controle Interno, € receptiva a sugestbes e contribuigcdes,
entendendo que o presente trabalho pode funcionar como uma ferramenta efetiva, ndo so6 aos fiscais
de contratos, proporcionando maior clareza e balizamento para sua rotina, mas também servir de
referencial para futuras contrata¢des, garantindo maior eficiéncia, eficacia e efetividade.

2. OBJETIVOS E DIRETRIZES

OBJETIVOS

2.1 Orientar as atividades diarias e permitir o exercicio seguro da atividade de gestor e de fiscal de
contratos.

2.2 Toda execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por representante da
Administracao, de preferéncia do setor que solicitou o0 bem, o projeto ou o servigo.

2.3 Aexecucdo do contrato € uma das etapas do processo de contratacdo que consiste em cumprir
as clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento licitatorio, dispensa ou
inexigibilidade de licitag&o.

2.4 O acompanhamento e a fiscalizagdo eficiente e eficaz do contrato s&o instrumentos
imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico.

2.5 O ndo-cumprimento total ou parcial das disposi¢cdes contratuais pode gerar prejuizos a
Administracdo, podendo ter como consequéncia a aplicacdo de penalidades a empresa
contratada e apuracao de responsabilidade. Pode ainda levar, em Ultima instancia, a rescisdo

do contrato.
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2.6 Os contratos administrativos, de que trata a lei n°® 13.303/2016, Lei n° 12.846 e
subsidiariamente a Lei n°® 8.666/93, suas alteracbes e os demais dispositivos legais, seréo
acompanhados, e fiscalizados por colaboradores previamente designados pela autoridade
competente, na forma prevista no art. 67 e 73 da Lei 8.666/93.

2.7 O objetivo do presente Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos é contribuir para que as
Areas Requisitantes, o Gestor do Contrato e respectivos Fiscais dos Contratos exercam, com
elementos de consisténcia, de maneira transparente, o controle e fiscaliza¢do dos contratos no
ambito da Administracdo da Ciama, tendo em vista o disposto no Art. 67 e 73, da Lei n°® 8.666/93,
de 21 de junho de 1993 e dispositivos contidos no Regulamento Interno de Licitagbes e
Contratos — RILC, desta Companhia.

DIRETRIZES

Pautar-se por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios regedores da atuagao
administrativa, de forma a se observar que a execugdo do contrato ocorra com qualidade e em
respeito a legislacdo vigente, assegurando ainda:

2.8 Segurancga para o Gestor e para o Fiscal sobre a execugéo do contrato;

2.9 A plena execucdo das atividades programadas no Termo de Referéncia, Projeto Basico,
Projeto Executivo e congéneres, e a garantia da execucao do objeto contratual;

2.10 O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento e a exceléncia
no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas obriga¢cfes contratuais;

2.11 O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a facilmente
solucionar as suas contestacdes quanto a inadimpléncia;

2.12 A correta aplicacdo dos recursos financeiros a cargo da Administracéo, garantindo estar sendo
pago o que efetivamente foi recebido em projetos, servigos, materiais e equipamentos;

2.13 O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos, eliminando
qualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento dos principios da
isonomia e da legalidade;

3. APLICACAO

Este documento aplica-se ao processo de gestéo e fiscalizacéo.
4. SIGLAS E DIFINICOES
4.1 Siglas

CIAMA: Companhia de Desenvolvimento do Estado do Amazonas;

TES — Termo de Execucéo de Servico
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4.2 Defini¢Bes

4.2.1 Contrato

Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formac¢éo de vinculo e a estipulacdo de obriga¢cdes reciprocas,
seja qual for a denominacéo utilizada (Lei n® 8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).

4.2.2 Servico

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragédo, tais como:
demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacao,
manutencao, transporte, locacao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei
n° 8.666/93, art. 6°, Inciso II).

4.2.3 Obra

Toda construcao, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliagdo, realizada por execucao direta ou
indireta (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso 1).

4.2.4 Compra

Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou de forma parcelada (Lei n°
8.666/93, art. 6°, Inciso ).

4.2.5 Projeto Basico

Documento que contempla o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigco, ou complexo de obras ou servi¢os objeto da licitagéao,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucéo (art. 6°, inciso I1X da
Lei n° 8.666/93 e Art. 42, inciso VIII da Lei n° 13.303).

Nota: a elaboragdo do Projeto Basico devera ocorrer nas contratagfes realizadas nas modalidades
de licitac&o pertinentes a Lei n° 8.666/93 (Convite/Tomada de Pregos e Concorréncia).

4.2.6 Termo de Referéncia

Documento que deve conter elementos capazes de propiciar avaliacdo de custo pela administracéo
diante de orgcamento detalhado, definicdo de métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de
aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucgao e sancodes, de forma clara, concisa e objetiva.

Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” devera ser utilizada na
modalidade Pregéo.
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4.2.7 Plano de Trabalho

Documento aprovado pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade, ou a quem esta delegar, que
consigna a necessidade de contratacdo dos servigos, orientando a caracterizacdo do objeto,
evidenciando as vantagens para a Administracdo e sua economicidade, no que couber, e definindo
diretrizes para elaboracao dos projetos basicos e termos de referéncias.

4.2.8 Projeto Executivo

Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao completa da obra, de acordo com as
normas pertinentes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n® 8.666/93, art. 6°,
Inciso X).

Nota: Projeto Executivo € exigido nas licitagcdes para contratacdo de obras.

4.2.9 Area Requisitante

Unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos servicos/ produtos objeto da
contratacéo celebrada.

4.2.10 Area Responsavel pela elaboracéo e registro dos contratos (Licitagdes e Contratos)

BN

Unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes a gestdo (administrativa) dos
contratos, sendo ela responsavel pelas analises de alteragbes contratuais decorrentes de pedidos de
reajustes, repactuacdes, reequilibrios econdémico-financeiros; ampliagbes ou reducdes dos
quantitativos contratados; incidentes relativos a pagamentos; correta instrucdo processual;
elaboracgéo de aditivos de prorrogacoes; e pela parte formal do encaminhamento das acdes relativas
a aplicacdo de penalidades; etc.

No aspecto formal, € também quem tem a responsabilidade pela interlocu¢cdo com as diversas areas
administrativas e pelas atividades de apoio e orientacdo a fiscalizagéo exercida pelo fiscal.

4.2.11 Objeto do Contrato

Descricao resumida indicadora da finalidade do contrato.

4.2.12 Registro de Ocorréncias

Documento no qual seréo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo do contrato.
As ocorréncias serdo relatadas no Relatorio de Acompanhamento de Contrato (Anexo 1).

4.2.13 Servigos Continuos ou Continuados

Aqueles servicos cuja interrupcéo possa comprometer a continuidade das atividades da Instituicdo e
cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente, tais como: vigilancia, limpeza e conservacéo, manutencgéo predial, etc.

4.2.14 Vigéncia do Contrato

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucdo contratual, que pode
coincidir com a data da assinatura, e seu término.
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4.2.15 Adimplementos do Contrato

Cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes contratantes.

4.2.16 Inexecucdo ou Inadimpléncia do Contrato

Descumprimento total ou parcial de suas clausulas e condi¢des ajustadas, devido a acdo ou omissao
de qualquer das partes contratantes.

4.2.17 Rescisao

Encerramento ou cessacao da eficacia do contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia.

4.2.18 Glosa

Eventual observacgéo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores, por ilegais ou
indevidos.

4.2.19 Apostila

Apostila é a anotag&o ou registro administrativo que pode ser:

¢ Feita no termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente no
verso da Ultima pagina do contrato.

¢ Juntada por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos demais instrumentos habeis.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

¢ Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato.

e Compensacgdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢cdes de pagamento.

4.2.20 Termo Aditivo

Os contratos administrativos podem ser modificados nos casos permitidos em lei. Essas modificacdes
sao formalizadas por meio de instrumento usualmente denominado termo de aditamento, comumente
denominado termo aditivo.

O termo aditivo pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacgoes,
repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas em lei que possam ser caracterizadas como
alteracdes do contrato. Os termos aditivos devem ser numerados sequencialmente.

4.2.21 Equilibrio Econdmico-Financeiro

A equacao econdmico-financeira do contrato é a relacdo de equivaléncia formada entre o encargo
definido pela Administracéo (objeto) e o preco (proposta) ofertado pelo licitante.

A manutencdo da condicao de equilibrio da equacdo econémico-financeira durante todo o contrato
tem fundamento constitucional, de acordo com o disposto no art. 37, Inciso XXI — Constituicdo da
Republica.

O reequilibrio econémico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo, independentemente de
previsdo contratual, desde que verificadas as circunstancias elencadas na letra “d” do Inciso Il do
art.65, da Lei n°® 8.666/93.
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A repactuacdo de pregos, como espécie de reajuste contratual, deve ser utilizada nas contratacfes
de servicos continuados com dedicacao exclusiva de mao de obra, desde que observado o interregno
minimo de um ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se referir.

4.2.22 Reajuste

Recompde o preco em face da variagdo dos custos de producdo provocada especialmente pelo
processo inflacionario — Risco/ Alea ordinaria.

Espécies de reajuste

O valor do contrato pode ser reajustado por mais de uma forma/espécie:

e Reajuste — indice financeiro
O preco é reajustado a partir da aplicacdo do indice financeiro setorial ou especifico previsto no edital
e no contrato.

e Repactuacéo

O preco € reajustado tendo em vista 0os novos valores de mercado praticados para cada um dos
insumos envolvidos na sua execugdo, com base na efetiva demonstracéo analitica da variagéo de
custos desses componentes, devidamente comprovada pela contratada.

4.2.23 Gestor do Contrato ou da aquisigao

E a unidade administrativa regimentalmente responsavel pelos servicos ou produtos solicitados
(Diretoria Executiva e demais setores da Ciama) e que esté investido das atribuicdes de controle e
fiscalizacdo do fornecimento dos produtos e exatiddo dos servigcos apés a homologacgéo da Licitacao.
E um servico administrativo propriamente dito, que deve ser exercido pelo gestor nomeado. Na gestdo
cuida-se, por exemplo, das decisdes sobre reequilibrio econémico-financeiro, incidentes relativos a
pagamentos, questdes ligadas a documentagdo, aos prazos de vencimento, de prorrogagéo, etc., a
partir das informag@es repassadas pelo fiscal do contrato.

Pela natureza do cargo e por forca da lei o Gestor do Contrato € solidariamente responsavel pelos
servicos prestados pelo fiscal do contrato e de Execucgéo do objeto.

A area de gestdo, entdo, tera uma visdo macro, fard& um gerenciamento geral. Mas o
acompanhamento pontual serado fiscal do contrato, com finalidade prépria e exclusiva para cada
contrato sob seus cuidados.

4.2.24 Setores

Sao as éareas vinculadas a cada contrato, que efetivamente contratam os objetos de seu interesse
dentro dos tramites legais.

4.2.25 Fiscalizacéo

Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes, objetiva a verificacéo
do cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus aspectos.
E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal do
Contrato deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucdo
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contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e
cumprindo fielmente suas obriga¢cdes contratuais com qualidade.

4.2.26 Fiscal do Contrato

Representante da Administracdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°
8.666/93, para exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo contratual, devendo informar
ao Gestor do Contrato e a Administracdo sobre eventuais vicios, irreqularidades ou baixa qualidade
dos servicos prestados pela Contratada, propor as solucdes e as sancdes gue entender cabiveis para
reqularizacéo das faltas e defeitos observados.

Na auséncia do fiscal do contrato por longo tempo, um fiscal substituto devera ser designado por
portaria para substitui-lo.

4.2.27 Fiscal de Execuc¢éo do objeto do contrato

Encarregado do acompanhamento do contrato no que se refere ao objeto propriamente dito. Compete
a _ele acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos, obras e fornecimento dos produtos
adquiridos, atentando pela qualidade, guantidade, especificacdo e da marca, se for o caso.

A fiscalizacdo de execucao do objeto estéa classificada em:

a) fiscalizag&o de servigos,
b) fiscalizag&o de obras, e
c) fiscalizag&o de entrega de equipamentos e materiais adquiridos

4.2.28 Fiscal de Execucdo de servigos

Colaborador responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo dos servicos objeto do
Contrato, tendo por missdo dar validade aos servicos ou apurar falhas na execucdo que impligue em
descumprimento do que foi pactuado.

Deverad adotar meios eficientes de acompanhamento e registro das ocorréncias para prestar
informacdes precisas ao Gestor do Contrato, quando necessarias.

4.2.29 Fiscal de Execucdo de obras

Colaborador representante da Administracédo, especialmente designado para esta funcdo, permitida
a contratacao de terceiros para assisti-la e subsidia-la de informac6es pertinentes a essa atribuicao.

A funcéo da fiscalizacdo da execu¢do de obras € exigir da Contratada o cumprimento integral de
todas as suas obrigacfes contratuais, segundo procedimentos definidos no Edital e no Contrato e o
estabelecido na legislagdo em vigor. Desde a elaboracg&o do projeto basico, j& devem estar previstas
as normas de fiscalizacdo do futuro contrato.

Deve adotar medidas e mecanismos eficientes de controle e fiscalizacdo das obras ou projetos, tais
como o diério de obras e outras formas técnicas de acompanhamento e registro, para prestar ao
Fiscal do Contrato as informacdes claras e precisas, se necessarias.
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4.2.30. Fiscal de recebimento e validac&o dos bens adquiridos

Colaboradores indicados por ato de nomeacdo (ordem de servico) encarregados pelo fiel
cumprimento da Contratada na entrega dos objetos adquiridos, nos aspectos de quantidade,
gualidade, marca contratada, prazo de entrega e outros critérios estabelecidos no Edital, na proposta
e no Contrato.

Deve atentar para 0s requisitos especificos na ocasido do recebimento dos bens e materiais
adquiridos, atentando para o registro das irregularidades, prestando as informacdes ao Fiscal de
Controle, se necessérias.

4.2.31. Preposto

Representante da empresa Contratada, na execucao do contrato, sem 6nus para a Administracéo.

4.2.32. Perfil do fiscal de Contratos
O fiscal de Contratos deve deter visdo sistémica do processo. No entanto deve ter:

e Formacédo compativel (capacitagdo referente a atividade a qual ira fiscalizar, como também, a
legislacdo administrativa pertinente);

e Gozar de boa reputacao ética e profissional;

¢ Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

¢ Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

¢ Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas Do Estado — TCE
AM; e

e N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracdo Publica,
capitulados no Titulo Xl, Capitulo |, do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei 7.492/1986 e na Lei
8.429/1992.

5. LEGISLACAO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos
da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Lei n°® 13.303, de 30 de junho 2016.
Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas
subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Lei n©9.430, de 27 de dezembro de 1996.

Dispde sobre a legislacao tributaria federal, as contribuicbes para a seguridade social, 0 processo
administrativo de consulta e da outras providéncias.
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Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.
Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras
providéncias.

Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006.
Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Da nomeacéo do Fiscal e Substituto

A fiscalizacdo de contratos estd prevista nos artigos 58, inciso Ill, 66 e 67 da Lei n°. 8666/93.

A indicacdo do gestor cabera a alta dire¢éo, e a nomeagéo do fiscal e seus substitutos cabera aos
setores requisitantes dos servigos ou poderé ser estabelecida em normativo proprio de cada 6rgéo
ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura
organizacional.

A nomeacdo esta prevista na Lei 8.666/93, art. 67. A execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente designado,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacgdes pertinentes a essa
atribuicdo. Em atenc&o aos arts. 67 da Lei n® 8.666/1993, mantenha fiscal formalmente designado
durante toda a vigéncia dos contratos celebrados pela entidade. A lei estabelece o dever de nomear
um fiscal especifico para cada contrato.

Em um mesmo contrato podera ser designado tantos fiscais de contrato quanto for necessario para
atender os interesses de cada 6rgdo, porém nao mais que um para cada contrato.

6.2 Fiscalizacéo

E dever da Administracdo Publica acompanhar e fiscalizar a execucéo do contrato para verificar o
cumprimento das disposi¢ces contratuais, técnicas e administrativas.

6.3  AtribuicGes do Fiscal do Contrato

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas
pela Contratada quanto pela pontualidade, prazos, qualidade dos produtos fornecidos e dos servi¢os
prestados e obras executadas, sendo para tanto, assessorado e subsidiado pelas informacfes
prestadas pelo setor de Licitagdes e Contratos.

Para tanto, o fiscal do contrato devera certifica-se, ainda da existéncia de:

e Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;

e Publicagcédo do extrato do contrato;

e Mencdo de seu home no Contrato sob seus cuidados;

e Verificacao das exigéncias contratuais e legais para inicio da execu¢ao do objeto, tais como: a
correta prestacdo de garantia;
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e Relagdo do pessoal que ir4 executar o servi¢o e a respectiva comprovacao da regularidade da
documentacao apresentada;

e Documento (livro, arquivo eletrdnico, pasta/processo, relatério de acompanhamento de projeto,
folhas) apropriado para Registro das Ocorréncias durante a execug¢ao do contrato

e Tomar conhecimento da Sec¢ao IV da Lei n° 8.666/93, “Da execucdo dos Contratos”.

e Conhecer todo o teor do Contrato, inclusive as especificacdes contratadas e demais
caracteristicas do objeto (bem ou servico), e seus eventuais aditivos;

e Zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo quanto a correta juntada de
documentos e correspondente numeracao das paginas do processo;

e Indicar, em Laudo Técnico, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor
mensal dos servicos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

e Emitir Relatorio de Acompanhamento de Contrato com as ocorréncias e execucao contratual
(Anexo 7);

o Verificar se os comprovantes de pagamento e CND’s (estdo vdlidas, devendo ter sua
autenticidade verificada na internet como o préprio documento condiciona) foram juntados aos
respectivos processos.

e Em qualquer comunicacao que se fizer a Contratada sobre problemas na execucéo do contrato,
deve ser fixado um prazo para que ela 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.

e Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execucéo 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
guaisquer alteracbes que se fagcam necessarias.

¢ Indicar as eventuais glosas das faturas se for o caso;

O colaborador designado Fiscal de Contrato deverd manter cdpia dos seguintes documentos, para
que possa dirimir ddvidas originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela Contratada:

e Contrato;

e Todos os aditivos (se existentes);

e Ato de designagdo nomeando para fiscal do contrato;

e Correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

e Demais documentos que o fiscal achar necessario;

e Edital da licitacao;

e Projeto basico ou termo de referéncia;

e Proposta da Contratada.

¢ Relacdo de faturas recebidas e pagas;

e E outros documentos indispensaveis a verificacdo da regularidade da liquidacdo das despesas.

No caso de ser indicada a necessidade de nova licitacdo para a continuidade dos servicos, o Fiscal
de Contrato deverad submeter o assunto a autoridade competente da area requisitante (Gestor do
Contrato), para que esta promova a elaboracéo de novo Projeto Basico ou Termo de Referéncia, com

a_antecedéncia_minima (90 dias — modalidade de pregdo) necessdria a realizacdo da nova
contratacdo. (Anexo 9- analise e tramitacao do processo para prorrogacao do Contrato).

Rev.01 23/082021 Péagina 13 de 33



m MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

UMA EMPRESA DO POVO DO AMAZONAS

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado cumprimento das
exigéncias da prestacdo das respectivas garantias contratuais, informar ao Gestor do Contrato o
eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que poderd ensejar a aplicagdo de
penalidades.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, devera, em
tempo habil, manifestar-se sobre o interesse na prorrogacdo da vigéncia contratual. Apés essa
manifestacdo, o Fiscal do Contrato submetera os documentos ao Gestor de Contrato, a quem
compete consultar o interesse da Contratada em continuar a prestar o servigo, e dar sequéncia ao
processo de prorrogacao, se for o caso.

6.4 Nos contratos em geral

l. Conhecer as obrigacdes da Contratada em 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 execugdo ou de materiais empregados;

. Conhecer a responsabilidade da Contratada pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execuc¢do do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo
6rgdao interessado;

[ll.  Conhecer aresponsabilidade da Contratada pelas obrigacdes tributarias, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucgdo do contrato;

IV. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adocdo das medidas convenientes, decisées
e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

V. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, quando for o caso, promovendo as corre¢des
devidas e arquivando copia junto aos demais documentos pertinentes;

VI.  Acompanhar o saldo do contrato em funcdo do valor da fatura / medicéo;

VII. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo do contrato, informando ao Gestor
do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizagcéo das faltas ou
defeitos observados;

VIIl. Acompanhar e controlar, quando se fizer necessario, as entregas e o estoque de materiais de
reposicdo, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

IX. Analisar e acompanhar os registros destinados a fiscalizacao do objeto do contrato, devendo
para tanto elaborar relatorio para controle do acompanhamento dos servigos dos Fiscais de
Execucao do objeto.

X.  Abrir e manter sob seus cuidados uma pasta para arquivo dos documentos ligados aos
procedimentos da fiscalizagdo do Contrato, tais como fichas, relagdes, etc.

6.5  Atividades do Fiscal de Contrato nos contratos de prestacdo de servicos continuados
gue envolverem alocacéo de pessoal

l. Preencher uma planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado com
informacgdes constante no Checklist necessario para compor processo de pagamento com RH
(Anexo 5)
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Il. Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento das
obrigacBes contratuais assumidas, no que pertence ao material empregado, procedimentos e
qgualidade na execucao contratual, bem como observar o subitem 6.3.

6.6. Cuidados Permanentes
O Fiscal de Contrato devera acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato, em especial quanto a:

. Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e seus
respectivos valores ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda, a
exemplo de passagens aéreas, veiculos, eventos etc.; (Anexo 2 — TES)

o Qualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contido no edital,
proposta ofertada e contrato assinado;

o Qualidade dos materiais empregados e dos servigos executados, que deverdo ser verificados
no momento de sua entrega e utilizacdo nos servicos, de forma a se assegurar o cumprimento
da qualidade nos servicos prestados;

o Comunicar Gestor do Contrato as eventuais ocorréncias que poderdo ensejar a aplicacdo de
penalidades contratuais ou a instauracao de procedimento de Sindicancia, quando constatadas
irregularidades. Esta medida deve ser adotada somente depois de esgotadas as medidas
administrativas cabiveis para solucionar os eventuais problemas detectados;

o Responsabilizagdo da Contratada pelos eventuais danos causados ao Contratante ou a
terceiros;

. Verificacdo do recebimento do material, provisorio e/ ou definitivo, e/ou execucdo de obras ou
servigos, na forma do disposto no artigo 73, da Lei n° 8.666/93;

o Efetivacdo dos procedimentos para envio do processo a liquidagéo, dentre eles a aceitacdo do
servico e a verificagdo da regularidade da Contratada por meio de consulta aos sistemas
competentes;

o Verificacdo posterior do respectivo pagamento;

o Correta instrucéo processual quando de seu encaminhamento ao Departamento de Contrato,
depois de cumpridas as obriga¢cfes contratadas e recebimento definitivo do bem ou servico.

Nota: O Fiscal de Contrato devera manter permanente vigilancia sobre as obrigacdes da Contratada,
definidas nos dispositivos contratuais e condi¢bes editalicias fundamentalmente, quanto a
observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n° 8.666/93, com suas alteracdes.

No caso de contratos de prestacéo de servi¢os, sem prejuizo das demais agdes que assegurem o fiel
cumprimento das responsabilidades assumidas pela Contratada, devera o Fiscal de Contrato, ao
consentir na liberacdo do pagamento pelos servicos pactuados, fazé-lo apds comprovacdo de
quitacdo com o sistema da Previdéncia Social e com 0 Fundo de Garantia por Tempo de Servico, de
todos os empregados do prestador de servico gue atuem no ambito _da Contratante, de forma
individualizada.

A falta da comprovacéo a gue se refere o paragrafo anterior implica no impedimento do pagamento
devido & Contratada, devendo o fato ser comunicado, de pronto, ao Gestor do Contrato para as
providéncias que 0 caso vier a requerer.

Igualmente, em caso de pagamento parcelado, a cada parcela, devem ser verificadas se essas
condi¢cOes estabelecidas no contrato estdo sendo cumpridas.
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6.7 Cuidados Adicionais

As reunides ou contatos realizados com a Contratada devem ser documentados por Termos de
Ocorréncias, elaborados pela fiscalizagcao e devem conter, no minimo, os seguintes elementos:

. Dados do Contrato; Data da reunido ou contato; Nome e assinatura dos envolvidos; Assuntos
tratados; Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e Prazo.

6.8 Caso o gestor verifigue a inexecucdo total ou parcial do objeto contratado, devera
proceder da seguinte maneira:

o Registrar todas as ocorréncias observadas;

o Propor oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas, concedendo prazo para
manifestacdo da mesma;

o Analisar as justificativas da empresa, e caso hdo sejam aceitas, encaminhar os autos com as
devidas observacoes para a unidade de controle de contratos visando, se for o caso, a abertura
de procedimento administrativo para aplicacdo da penalidade;

o Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a contratada que novas
ocorréncias poderdo acarretar aplicacado de penalidade;

o Enviar os autos a Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade para manifestagédo.

6.9 Da juntada de outros documentos

Avaliar sobre a necessidade de encaminhar os documentos, relatérios e correspondéncias ao
Departamento de Licitacbes e Contratos, para a juntada ao processo da Licitagdo. Se necessario
juntar ao processo.

6.10 Constatacdes de descumprimento contratual

Identificada a existéncia de irregularidade(s) na execucao do contrato, o fiscal de contrato devera
comunicéa-la(s) ao Ordenador de despesas que encaminhara a Contratada formalmente para que as
condicbes contratuais sejam restabelecidas imediatamente ou para que apresente justificativa por
escrito, com prazo determinado.

Mantida a irregularidade, o fiscal do contrato a submetera ao Gestor do Contrato, acompanhada de
documentos que comprovem o fato, tais como:

a) Reclamac0es escritas das unidades que recebem o objeto contratual;
b) Registro das ocorréncias assinado pelo fiscal de contrato;

¢) Mensagem eletrdnica enviada — com comprovacao de recebimento ou concordancia da Contratada
— com identificacdo de origem/remetente;

Poderdo ser utilizadas outras formas de comprovacdo do fato ocorrido (exemplo: fotografias,
documentos que comprovem a irregularidade da Contratada). Deverd ser anexada ao protocolo de
execucao copia da documentacao encaminhada ao Gestor do Contrato.
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6.11 Aplicacdes de sancdes

E de competéncia do Gestor do Contrato o célculo dos valores e a aplicacédo das penalidades de
adverténcia e multa, pelo descumprimento parcial de clausulas contratuais;

E de competéncia do ordenador de despesas, a aplicacéo da penalidade de suspens&o temporaria
de participacédo em licitacBes promovidas pela CIAMA até o limite de dois anos contados a partir de
sua publicacéo;

E de competéncia exclusiva da CIAMA a aplicacdo da penalidade de “declaracéo de inidoneidade
para licitar ou contratar com a Administragcado Publica”.

Nota: para validade da aplicacdo das penalidades, € indispenséavel que seja assegurado ao
Contratado o direito de ampla defesa e do contraditério, devendo tais decisdes ser
devidamente motivadas e fundamentadas em processo administrativo especifico.

Ao constatar a inadimpléncia contratual ou descumprimento parcial de clausulas contratuais, o Fiscal
do Contrato devera solicitar ao responsavel pelos procedimentos licitatorios e contratacdes as
providéncias necessarias a aplicacao da penalidade a que o Contratado estara sujeito, a qual
submetera ao Gestor do Contrato minuta de oficio contendo as providéncias a serem tomadas e
eventuais penalidades a serem aplicadas.

7. DOS PROCEDIMENTOS

7.1 Os gestores responsaveis pelos Contratos firmados pela CIAMA deveréo diligenciar no
sentido, de logo apos a indicacdo dos Fiscais de Contratos, seja imediatamente elaborados e
publicados os atos de nomeacdo (Ordem de servico). Ao setor de licitacbes e contratos que por
ocasido da publicacdo do Extrato de Contrato, seja acrescentado o nome do Fiscal do Contrato.
A nomeacgao esta prevista na Lei 8.666/93, art. 67. “A execucdo do contrato deveréd ser
acompanhada e fiscalizada por um_representante da Administracdo especialmente
designado” . Em atengéo aos arts. 67 da Lei n°® 8.666/1993, mantenha fiscal formalmente
designado durante toda a vigéncia dos contratos celebrados pela entidade.

7.2 O exercicio da funcdo, que o gestor e fiscais (titular e substituto) sejam cientificados,
expressamente, da indicacdo e respectivas atribuicbes antes da formalizagdo do ato de
designacéo.

7.3 O Fiscal de Contrato Substituto — Designado, tem as mesmas responsabilidades do Fiscal de
Contrato, respondendo pelo contrato no impedimento formal do Fiscal, substituindo-o nas férias,
viagens, licengas e outros casos, para as devidas tratativas das questdes contratuais que a
funcéo requer.

7.4 Na indicacdo do colaborador deve ser considerada a compatibilidade com as atribuicbes do
cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por colaborador e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

7.5 Toda a documentacdo relativa a licitacdo devera ser publicada no site, com acesso livre,
conforme art. 8°, § 1°, inciso IV e 8 2° da Lei n° 12.527/2011;

7.6 A equipe designada para exercer a gestéo e a fiscalizacédo, deve ter conhecimento prévio de
sua competéncia e atuacdo, sugere-se ao setor de licitagbes e contratos, o ateste de
recebimento pelos gestores e fiscais, de todos os documentos necessarios para
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realizacdo de suas atribuicbes (edital, Projeto Béasico, Termo de Referéncia, Contrato,
Proposta Vencedora da Licitacéo, entre outros...). Recomenda-se, disponibilizar, em meio
fisico ou eletrbnico, todo o processo licitatério para as areas envolvidas.

7.7 Ao fiscal realizar o preenchimento da TES — Termo de Execucao do Servi¢co, com dados
do contrato, da contratada, periodo de execucdo do contrato, dados de pagamento e medi¢éo,
e itens atestados, com informagdes do desempenho do cronograma, com relato de alteracdes,
se houver. (Anexo 2).

7.8 Nos Processos de Solicitacdo de Pagamento de Contratos seja realizada a insercdo do
Relatério Mensal de Acompanhamento do Contrato emitido pelo Fiscal, com detalhamento das
atividades e status do projeto (Més de competéncia, setor, contrato, vigéncia, objeto, empresa
contratada, ocorréncias relatadas, Avaliacdo dos servicos e dos documentos que foram
apresentados pela empresa, campo para Observaces / sugestdes / reclamacdes). Em
obediéncia ao Art. 40, VII, da Lei 13.303/2016 — Gestéao e fiscalizacdo de contratos. ( Anexo 7,
para andlise e melhorias das areas).

O TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E|OU DEFINITIVO - Base Legal: art. 73, inciso Il, “a”,
da Lei 8.666/93 deve constar nos autos o termo de recebimento provisério, logo, a auséncia do termo
de recebimento provisério caracteriza fragilidade na contratacdo, pois é indispensavel que a
Administracdo Publica antes de aceitar o servigo verifique se condiz com a descricao contratada.

8. DO PAGAMENTO

8.1 Adotar o checklist de documentos necessarios para compor o processo de pagamento
dos contratos e garantir a regularidade dos pagamentos. (Anexo 3, Anexo 4, Anexo 5,
Anexo 6)

8.1. O requerimento de pagamento poderéa ser protocolado por meio fisico ou digital (e-mail).
O requerimento deverd estar obrigatoriamente acompanhado da documentagao indicada nos
anexos 03, 04 e 05 do presente Manual de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos.

8.2. O Protocolo ao receber a documentacao devera fazer

8.2 Recomenda-se a abertura de processo de pagamento, devidamente autuada, protocolada e
numerada, contendo a indicagcdo suscinta de seu objeto, dados relativos ao contrato, para
melhor controle do processo de pagamento, conforme observa o Principio da obediéncia a
Forma e aos procedimentos — Art. 5°, 1l e § 2° da CF/88 e Art. 38 caput da Lei n° 8.666/1993.
Capa de processo de pagamento (Anexo 1) e modelo de carimbo. As folhas dos autos serédo
numeradas manual ou eletronicamente, em ordem crescente, mediante no carimbo do formato
do modelo abaixo, aposto no canto superior direito da folha, preservando a integridade do texto,
iniciando-se a contagem a partir da capa do primeiro volume, sem, contudo, numera-la.
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8.2

CIAMA | FINANCEIRO

Proc, n°.:
Fls no.:

Visto:

Nota: Os documentos apresentados no processo deverao ser numerados com rubrica do colaborador
gue promoveu a juntada. O carimbo conterd o nimero do processo, o numero da folha e a rubrica do
colaborador que o grafou.

Sendo vedada a repeticdo de numero de pagina, ainda que se utilize o recurso de numero e letra.

8.3

8.4

8.5

8.6

Quando no documento houver informagfes em seu verso, este devera conter o carimbo com a
mesma numeracdo do ANVERSO e o acréscimo da palavra “ VERSO”.

Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeracgéo das folhas do processo
a unidade onde se deu o fato devera, verificada a impossibilidade de substituicdo da peca
processual, lavrar termos nos moldes do Anexo 8 — Termo de Renumeragcédo de folhas e
proceder as retificacdes necessérias, devendo ainda, se observar do subitem 7.13.

A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem cronolégica dos atos e fatos
ocorridos.

Inserir o carimbo de atesto na nota fiscal na parte posterior, considerando a mesma data
do ATESTO NO LAUDO TECNICO EMITIDO PELO FISCAL, em observancia ao art. 62 e 63
da Lei 4.320/64, tendo em vista que € considerado indispensavel, pois sua presenca é um
requisito para a verificagdo do direito do credor, para que nos recebimentos de notas fiscais
relativas a aquisicao de bens ou prestacao de servicos, a necessaria atestagdo dos servidores
designados para acompanhar os contratos, de acordo com o art. 67 da Lei no 8.666/1993.
Assim, segue sugestdo de modelo que foi confeccionado para este fim:

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO
AMAZONAS - CIAMA

ATESTO

Atesto que os servigos descritos neste documento foram
realizados atendendo as especificagdes requeridas.

Contrato N° /

Data: _ /| |/

NOTA: Assinar, e colocar data e hora, na carta e na copia que acompanha as faturas. Conferir as
notas fiscais/faturas relacionadas na carta.
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Verificar

8.7

8.8

8.9

9.

Se o valor cobrado corresponde exatamente a medi¢do dos servi¢os pactuados;

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

Se estd acompanhada das guias de quitacao do FGTS/ INSS sobre a méo-de-obra empregada,
conforme determina o contrato;

Se a contratada apresentou toda a documentacao prevista em contrato.

Adotar o procedimento de fiscalizagcdo com orientacdes que possam a ajudar nas atividades
diarias do gestor e do fiscal de contratos e na recepcdo de documentagdo, para permitir o
exercicio seguro da atividade de gestor e de fiscal de contratos.

Carimbo de confere com original para utilizagdo no processo de recebimento dos documentos
desta Companhia. Recomenda-se, que o carimbo de confere com o original seja utilizado em
TODOS OS DOCUMENTOS (mediante a comparagcdo entre o original e a cOpia, atestar a
autenticidade), previsto na Lei. N°.13.726 e conforme preconiza o art.32 da Lei 8666/93. Fica
vedada a inclusdo no processo de cOpias de documentos sem a devida autenticagao.

CONFERE COM O ORIGINAL
Data: /| |/

Assinatura:

Todas as Certid6es Negativas de Débito (CND) devem ter sua autenticidade verificada na
internet como o préprio documento condiciona e que sejam acompanhadas pelo documento
de autenticacdo, gerado no site emissor. O responsavel pela verificacdo de documentacao e
habilitagdo devera sinalizar no documento que fez esta verificacdo, "Verificada; Conferida;
consultada na internet etc."

ANEXOS

Anexo 1: Capa de Processo de Pagamento.

Anexo 2: Termo de Execuc¢do de Contratos TES.

Anexo 3: Checklist — documentos necessarios para compor processo de Pagamento de

Engenharia.

Anexo 4: Checklist — documentos necessarios para compor processo de Pagamento sem RH.

Anexo 5: Checklist — documentos necessarios para compor processo de pagamento com RH.

Anexo 6: Checklist — documentos necessarios para compor processo de pagamento Pessoa

Fisica — PF.

Anexo 7: Modelo de Relatério de Acompanhamento de Contrato Fiscalizacdo para andlise.

Anexo 8: Termo de Ocorréncias.

Anexo 9: CI do setor usuério pedindo andlise e tramitacdo do processo para prorrogagédo do

Contrato.

Anexo 10: Termo de Renumeracao de folhas
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Anexo 1
MEMO N° 006/2022-PATRI/CIAMA |k
(CIAMA)
Interessado: FATRIMONIO
Assunto: Termo de Responsabilidade wer CCDA Situacdo: Alive
Data Criacdo: 07/02/2022 Tipe: Memorando Digital
Data Tramitacdo: 07,/02/2022 Qutros: gs2

Local: GOODOAS - DIANA PATRICIA OOSTA WIANMA [CT)
Precedéncia: 006
Palavras-chawe: [nciuir
Recabimenio aubormabicn, oo &m 070242027 14:49 por DEANA PATRICTA COSTA WIANNA
Marcadores:  Adicionar Marcadar

-
R Olualizar - TrasriLar

Data Data Recebido
TramitacSo Recebimento Par
0710272022 203 - DOCUMENTD ORIGIMAD — GOO0L187 . PATRI
0B: 19 O MO SETOR P (e L . o Clia
07022022 [0 Memorando - Assinade por ELDIZA DA COSTA SILLA B Aadinar B Publica
0B:53 Tarmarho: 1614 KB * =
TR ETE W Anexo - Assinado por ELDIZA DA COSTA SILVA, DIANA PATRICIA )
0B:53 COSTA VIANNA W Asdinads B Pibics
: Tamanho: 2525 KB
07022022 [l Despacho - Assinado por ELDIZA DA COSTA SILVA ¥ Assinar -
0B:57 Tamanho: 161,5 KB * -
0702, 2022 n e = 001022 T s rTs . GODDIES GODDOES
S 174 - PARA AUTORIZACAD o 07/02/2022 0B:58 00 U B
070272022 [l Despache - Assinado por DIANA PATRICIA COSTA FTANRA Agsinado )
09:20 Tarmanho: 161.5 KB v B Piblico
OF 02,2022 245 - PARA ANALISE E PROVT G000as R - PATRI
10: 28 DEMNCIAS lara Lot ke . - ClaMA
070272022 (W Despache - Assinado por ELDIZA D COSTA SILVA oF Assinar . _—
10:52 Tamarnho: 1612 KB + Fubdico
07022022 _El Anexo - Assinada por TANLA # Assinar .
11:37 Tamanho: 1055 KB - + B Fubdic
070272022 (W Despache - Assinado por ELDIZA D COSTA SILVA oF Assinar . _—
11:40 Tamanho: 161 3 KB + Pubdico
OF 02,2022 150 - PARA ASSTINATURA DIGL 001022 e S GODDIES GODIOES
11:4i TAL clara R Clama - ClaMA
LB Memorando Completa
Tarmanho: 1,1 MB
Nowo Documento nar Varios Desentranhamento Nowvo Documento Temporario -

Emnitir Recibs Recebimmento  Imprimic Topo  Fecher
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Rev.01

GOVERNO DO ESTADO

& AMAZONAS

PROTOCOLO DATA DO PROTOCOLO

006T/T0/00
071000.104dd

PROCESSO DE

PAGAMENTO

INTERESSADO [(NOME DO INTERESSADO -
~ py o
ESPECIE PRESTACAO DE SERVICO - N° DA MEDICAO o o
VALOR MEDICAQ o O
& s | o
CONTRATO = e
= p=d
TC Ne ASSINAT. S —
b) pu)
0.S. ASSINAT. :E'
VALOR: @]
EXECUCAO:
VIGENCIA:
DESCRICAO DO OBJETO
MOVIMENTAGCAO DO PROCESSO
DATA SETOR VISTO

DATA DO PAGAMENTO CONTABIL:

Avenida Tefé, 3.279 - Japiim Companhia de
Fone: (92) 2123-9999 Desenvolvimento do

Manaus-AM - CEP 69078- Estado do Amazonas
www.ciama.am.gov.br

000
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Anexo 2

TERMO DE EXECUCAO DE SERVICO - i
TES N°000/2019 g 3

Termo Termo
i o : 0 .
Contrato n®. 00012019 Aditivo: 1 |Data: Aditivo 2 Data:
Data do Contrato: Termo 20 Data: Termo % Data:
: Aditivo: ata Aditivo ata

Contratado:

Unidade Gestora:

PERIODO DE EXECUGAO

Data Inicio Data Concluida
. . o Qtde. Dias No Prazo Atrasado Concluida fora do Cancelada SITUAGAO
vigencia Término
prazo
23/06/20 VIGENTE SIM (X ) NAO ()
Vigéncia: 135 dias

Prorrogacgao de prazo 60 dias

Prorrogacgédo de vigéncia

DADOS DO CONTRATO

Objeto do ~
! DESCRIGAO DO OBJETO
Contrato:
VALOR TOTAL DO CONTRATO
ADITIVO DE VALOR ( N°. TERMO DE ADITIVO)
DADOS DO PAGAMENTO E MEDI(;/:\O - ATESTO DO SERVICO
N° Medigao/ Descricdo dos Servigos Nota Fiscal N° Valor da Nota Fiscal Saldo do Contrato
Parcelas
1 R$ 0,00
2
3
4
5
Itens do Atesto
Descricao Saldo
Desconto
Total

A COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO AMAZONAS - CIAMA por meio do fiscal do contrato NOME DO FISCAL, designado
mediante ORDEM DE SERVICO N° XX/2019, emitida em XX/XX/2019, recebe da empresa

0o(s) quais constituem-se objeto do contrato N° XX/2019.

Pelo presente documento, esta Companhia reconhece como plenamente satisfeitos os objetivos técnicos, oriundo daquele instrumento, excecéo feita a
eventuais vicios redibitérios e encargos exclusivos da Contratada.

Em 05/11/2019, realizo o atesto ao periodo xxx/2019 da prestacéo de senigos contratado, nos documentos fiscais ANEXOS.

Tipo N° Emisséo Valor ISS IRPF INSS PIS COFINS CSLL

Total de Tributos

Total Liquido
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Anexo 3

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO (Servigo de Engenharia)

PAGAMENTO CONTRATUAL

RESPONSAVEL

N° FOLHA

Capa do Processo Financeiro

Setor de protocolo

Abertura de processo de pagamento - entrada no SPROWEB (com os despachos de
tramitagao das areas)

Setor de Protocolo

Requerimento de pagamento Contratado
Nota fiscal de Servigos/Fatura — Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo na parte Contratado
posterior da nota.

Recibo assinado Contratado
CND da Fazenda Municipal — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
CND da Fazenda Estadual — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada (carimbo de confere com Contratado
original)

Certidao do FGTS - atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
Certiddo Faléncia e Crédito — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
CND Trabalhista — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
ART do Contratado ( servigcos de engenharia) Contratado
Coépia do Termo de Contrato e Publicagdo (capa e extrato), Termo de Aditivo e Contratado
Publicacéo (capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicagdo (capa e extrato) —

(carimbo cépia confere com original) 12 medicao.

Cronograma fisico e financeiro Contratado
Planilha de medigao Contratado
Relatério mensal do andamento do servico, com etapas, respostas as interpelagées Contratado
do fiscal,( com quantitativo, com item, descrigdo, previsto e realizado) e outros fatores

que a juizo do contratado, devam ser objeto de registro.

Entrega da medigao | Produto em midia digital e/ou protocolo de entrega para o fiscal, Contratado
com o Diério de obras, livro de ocorréncias, se aplicavel.

Ato de Nomeagéo do Fiscal ( Ordem de servico) Gestor
Validacdo das Certiddes Gestor
Laudo Técnico Fiscal
Relatério de acompanhamento das ocorréncias Fiscal
TES — Termo de Execugéo de Servigo Fiscal
Comprovante de Transagao Bancéria Financeiro

Orientacdes

1. Carimbo de confere com original em todas as copias;

2. Realizar a consulta e validagdo das CND’s nos sites especificos;

3. Importante instruir o processo de pagamento observando esta ordem para facilitar o trabalho de conferéncia, assim como agilizar o
momento de pagamento da despesa junto ao setor financeiro;

4. O atesto fisico devera ser realizado na posterior da nota fiscal ou fatura, considerando a mesma data do atesto no Laudo Técnico;

5. O fornecedor é responsavel pela entrega fisica de toda documentac8o necessaria para a celebracdo do pagamento, inclusive as
CND’s;

6. Quaisquer duvidas, procurar a Controladoria Interna.
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Anexo 4
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO DE CONTRATO S/ RH

Publicacéo (capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicacao (capa e extrato) —
(carimbo cépia confere com original) 12 medicao.

PAGAMENTO CONTRATUAL RESPONSAVEL N° FOLHA
Capa do Processo Financeiro Setor de protocolo
Abertura de processo de pagamento - entrada no SPROWEB (com os despachos de Setor de Protocolo
tramitagdo das areas)
Requerimento de pagamento Contratado
Nota fiscal de Servigos/Fatura — Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo na parte Contratado
posterior da nota.
Recibo assinado Contratado
CND da Fazenda Municipal — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
CND da Fazenda Estadual — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada (carimbo de confere com Contratado
original)
Certidao do FGTS - atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
Certiddo Faléncia e Crédito — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
CND Trabalhista — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado
Cépia do Termo de Contrato e Publicagdo (capa e extrato), Termo de Aditivo e Contratado

Cronograma fisico e financeiro Contratado

Relatério mensal do andamento do servi¢o, com etapas, respostas as interpelagbes Contratado
do fiscal,( com quantitativo, com item, descricao, previsto e realizado) e outros fatores
que a juizo do contratado, devam ser objeto de registro.

Entrega da medicéo | Produto ou servigo, em midia digital, se aplicavel. Contratado

Ato de Nomeagéo do Fiscal ( Ordem de servico) Gestor

Validacdo das Certiddes Gestor

TES — Termo de Execugéo de Servigo Fiscal

Relatério de acompanhamento das ocorréncias ( com registro fotografico) Fiscal

Laudo Técnico Fiscal

Outros ( e-mails de correspondéncia, solicitagdes de mudancgas, documentos diversos Fiscal
de comprovagao do servigo)

Comprovante de Transagdo Bancéria Financeiro

Orientacdes
7. Carimbo de confere com original em todas as copias;
Realizar a consulta e validagdo das CND’s nos sites especificos;

© ©

momento de pagamento da despesa junto ao setor financeiro;

Importante instruir o processo de pagamento observando esta ordem para facilitar o trabalho de conferéncia, assim como agilizar o

10. O atesto fisico devera ser realizado na posterior da nota fiscal ou fatura, considerando a mesma data do atesto no Laudo Técnico;
11. O fornecedor é responsavel pela entrega fisica de toda documentagdo necesséaria para a celebragdo do pagamento, inclusive as

CND’s;
12. Quaisquer duvidas, procurar a Controladoria Interna.
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Anexo 5
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO DE CONTRATO C/ RH
PAGAMENTO CONTRATUAL RESPONSAVEL N° FOLHA
Capa do Processo Financeiro Setor de protocolo

Abertura de processo de pagamento - entrada no SPROWEB (com os Setor de Protocolo
despachos de tramitacdo das areas)

Requerimento de pagamento Contratado

Nota fiscal de Servigos/Fatura — Atestada pelo Fiscal de Execucgédo — carimbo Contratado
na parte posterior da nota.

Recibo assinado Contratado

CND da Fazenda Municipal — atualizada Contratado

CND da Fazenda Estadual — atualizada Contratado

CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada Contratado

Certidao do FGTS - atualizada Contratado

Certidao Faléncia e Crédito — atualizada Contratado

CND Trabalhista — atualizada Contratado

Copia do Termo de Contrato e Publicacéo (capa e extrato), Termo de Aditivo Contratado
e Publicacdo (capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicacdo (capa
e extrato) — (carimbo cépia confere com original) 12 medigéo.

Cronograma fisico e financeiro Contratado

Relatério mensal do andamento do servico, com etapas, respostas as Contratado
interpelag@es do fiscal,( com quantitativo, com item, descri¢do, previsto e
realizado) e outros fatores que a juizo do contratado, devam ser objeto de
registro.

Entrega da medicéo | Produto ou servigo, em midia digital, se aplicavel. Contratado

Comprovante de pagamento dos salarios até o quinto dia util
de cada més seguinte ao vencimento. (CONTRATO - Contratado
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, a)

Comprovante de pagamento dos vale alimentag&o até o quinto
dia util de cada més seguinte ao vencimento. (CONTRATO - Contratado
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, a)

Comprovante de pagamento dos vale transporte até o quinto
dia util de cada més seguinte ao vencimento. (CONTRATO - Contratado
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, a)

Documentos legais. (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA

SEGUNDA - Paragrafo 20, b) Contratado
AnotacBes de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) de seus empregados que prestem servicos a Contratado

Contratante (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA -
Paragrafo 20, b)
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Recolhimento dos tributos, contribuicbes e encargos.
(CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paragrafo Contratado
20, C)

Comprovante do recolhimento mensal do FGTS relativo a mao
de obra empregada no contrato. (CONTRATO - CLAUSULA Contratado
DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, c)

Comprovante do recolhimento mensal do INSS relativo & mao

DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, d)

de obra empregada no contrato. (CONTRATO - CLAUSULA Contratado —

Extrato do FGTS dos funcionarios que prestam servico a
CIAMA. (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Contratado
Paragrafo 20, e)

Ato de Nomeacéao do Fiscal ( Ordem de servicgo) Gestor
Validacdo das Certiddes Gestor
TES — Termo de Execucéo de Servico Fiscal
Laudo Técnico Fiscal
Relatorio de acompanhamento das ocorréncias ( com registro Fiscal
fotogréafico)

Comprovante de Transacgdo Bancaria Financeiro

Orientacbes

13. Carimbo de confere com original em todas as copias;

14. Realizar a consulta e validagdo das CND’s nos sites especificos;

15. Importante instruir o processo de pagamento observando esta ordem para facilitar o trabalho de conferéncia, assim como agilizar o
momento de pagamento da despesa junto ao setor financeiro;

16. O atesto fisico devera ser realizado na posterior da nota fiscal ou fatura, considerando a mesma data do atesto no Laudo Técnico;

17. O fornecedor é responsavel pela entrega fisica de toda documentacdo necesséria para a celebracdo do pagamento, inclusive as
CND’s;

18. Quaisquer dividas, procurar a Controladoria Interna.
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Anexo 6
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO DE CONTRATO PF
PAGAMENTO CONTRATUAL RESPONSAVEL N° FOLHA
Capa do Processo Financeiro Setor de protocolo

Abertura de processo de pagamento - entrada no SPROWEB (com os Setor de Protocolo
despachos de tramitacdo das areas)

Requerimento de pagamento Contratado

Nota fiscal de Servicos/Fatura — Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo Contratado
na parte posterior da nota.

Recibo assinado Contratado

CND da Fazenda Municipal — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado

CND da Fazenda Estadual — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado

CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada (carimbo de Contratado
confere com original)

CND Trabalhista — atualizada (carimbo de confere com original) Contratado

Copia do Termo de Contrato e Publicacéo (capa e extrato), Termo de Aditivo Contratado
e Publicacéo (capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicacdo (capa
e extrato) — (carimbo cépia confere com original) 12 medigo.

Cronograma fisico e financeiro Contratado

Relatério mensal do andamento do servico, com etapas, respostas as Contratado
interpelag@es do fiscal,( com quantitativo, com item, descri¢cdo, previsto e
realizado) e outros fatores que a juizo do contratado, devam ser objeto de
registro.

Entrega da medicéo | Produto ou servigo, em midia digital, se aplicavel. Contratado

Ato de Nomeacdao do Fiscal ( Ordem de servico) Gestor

Validacdo das Certidbes Gestor

TES — Termo de Execuc¢éo de Servigco Fiscal

Relatério de acompanhamento das ocorréncias ( com registro fotogréafico) Fiscal

Laudo Técnico Fiscal

QOutros ( e-mails de correspondéncia, solicita¢gdes de mudancas, documentos Fiscal
diversos de comprovacao do servico)

Comprovante de Transagdo Bancaria Financeiro

Orientacbes

19. Carimbo de confere com original em todas as copias;

20. Realizar a consulta e validagdo das CND’s nos sites especificos;

21. Importante instruir o processo de pagamento observando esta ordem para facilitar o trabalho de conferéncia, assim como agilizar o
momento de pagamento da despesa junto ao setor financeiro;

22. O atesto fisico devera ser realizado na posterior da nota fiscal ou fatura, considerando a mesma data do atesto no Laudo Técnico;

23. O fornecedor é responsavel pela entrega fisica de toda documentacédo necesséria para a celebracdo do pagamento, inclusive as
CND's;

24. Quaisquer duvidas, procurar a Controladoria Interna.
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Anexo 7
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

- . RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATO

1. IDENTIFICACAO
PROCESSO ADM: 000/2019 MES/ANO DA AVALIACAO: MES/ANO
CONTRATO N° 000/2019 INICIO: 00/00/2019 TERMINO: 00/00/2020
VIGENCIA: CONTRATADA: NOME DA CONTRATADA
GESTOR DO CONTRATO: FISCAL DO CONTRATO: NOME COMPLETO
REPRES. DA CONTRATADA: ORDEM DE SERVICO N°: N°.2019, data

2. OCORRENCIA

Ocorréncia de atraso () sim ( X ) nao

Status do servigo no ato da entrega:

3. AVALIACAO DOS SERVICOS E DOS DOCUMENTOS QUE FORAM APRESENTADOS
PELO CONTRATADO (Anexar documentos)

Relatar documentos

4, EXECUQAO CONTRATUAL (Relatar a forma como vém sendo prestados os servicos, os fatores de
risco e todos os atos, fatos e ocorréncias relevantes para o registro formal das ocorréncias. O relatorio sera
acompanhado dos documentos pertinentes).

5. RELATORIO FOTOGRAFICO (Anexo, se houver)

Pelo presente reconheco satisfatoria a entrega do produto oriundo do Processo n°. 000/2019, excecéo feita
a eventuais vicios redibitérios e encargos exclusivos da Contratada. Este Relatorio € composto por 01 folhas
impressas em uma so face e numeradas sequencialmente, elaborado por NOME DO FISCAL, matricula n°.
000, que o subscreve.

Manaus, XX, de més de ano.

NOME DO FISCAL
Fiscal nomeada

VALIDACAO DO CHEFE IMEDIATO

Validado por: Data de apresentagéo|entrega do relatério:

NOME DO SUPERIOR
Diretor
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Anexo 8

TERMO DE OCORRENCIA

Contratado(a): CNPJ/MF:

Contrato n® nnnn/AA Ass.: dd/mm/aaaa Vigéncia até: dd/mm/aaaa.

Objeto: (Descrever o objeto)

TERMO DE OCORRENCIA N° nnnn/aaaa - nn.

Data da ocorréncia: dd/mm/aaaa.

ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA: (Descrever o enquadramento na Lei)

PUNICAO:

( ) ADVERTENCIA — REINCIDENCIA 1( ) REINCIDENCIA 2( ) REINCIDENCIA 3( )
( ) MULTA

( ) SUSPENSAO

( ) INIDONEIDADE

( )REUNIAO GRAU1() GRAU2() GRAU3()

NOME DOS ENVOLVIDOS: (nome, ocupacao, funcao, local de trabalho)
a) NNNNNN - Fiscal do Contrato.
b) NNNNNN — Preposto da Contratada.

RELATORIO DA OCORRENCIA: Descrever o fato ocorrido, se possivel, citar documentos

PROVIDENCIAS IMEDIATAS:
1. (Listar a ser tomadas por parte da Contratada).

Para cumprimento até o dia: dd/mm/aaaa.

PROVIDENCIAS POSTERIORES:
1. (Outras recomendagdes e informagdes adicionais)

Manaus/AM, __ de de
E o relatério.
(Nome do Fiscal)
Fiscal do Contrato
Confirmo o relatério:
Recebi copiaem: /[ . Nome do Proposto

Proposto da Contratada
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Anexo 9

Cl do setor usuario pedindo analise e tramitacdo do processo para prorrogacao do
Contrato.

De:  (Nome do fiscal do Contrato)
Para: __ (Gestor do Contrato / Presidente)

Ref.:  Aditivo de prorrogacéo do Contrato n® / , firmadoem __ /[

Senhor Presidente,

Estando o Contrato acima referido na iminéncia de seu vencimento, solicito estudo da viabilidade de se
prorrogar o Contrato por mais um periodo de ( ) meses, respeitando o que recomenda a legislagéo
de que trata o0 assunto.

A prorrogagdo é justificavel visto que (justificativa clara para a prorrogacao)
, adiantando ainda que o valor Contratado € economicamente favoravel se
comparado com o valor atual de mercado, e que uma nova licitacdo em nada mudaria as vantagens pactuadas
no Contrato em favor da administracao publica.

Adiantamos que a Contratada vem prestando seus servicos de forma (descrever _sobre o

comportamento da contratada no cumprimento do contrato) , 0 que consideramos um grau de satisfacéo
(6timo ou bom).

Ou

Adiantamos que, apesar do grau de satisfagdo é “regular”’, para o que recomendamos cientificar a
Contratada maior cuidados no (descrever o que deve ser melhorado) , somos favoraveis a
prorrogacédo pelo(s) seguinte(s) motivo(s) (descrever)

(nome)

(solicitante)

Anexo:
- Carta de concordancia da Contratada.
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Anexo 10

TERMO DE RENUMERACAO DE FOLHAS

Aos ..... dias do més de ......ccoevvevnrinnnnns do ano de ........... , foram renumeradas as fls.
.................. a ................_deste processo, que passam a ter 0s NUMEeros ............ & ............,
€M AECOIENCIA U ... e (justificativa).

(Carimbo e assinatura)
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10. Histérico da Revisao

Reviséao Data Descricao

00 02/06/2020 | Inicial

01 04/08/2020

Recomenda-se que a equipe designada para exercer a gestdo e a fiscalizacao,
detenha conhecimento prévio de sua competéncia e atuagdo. A atividade de fiscalizacao é
exercida de modo sistematico, objetiva a verificacdo do cumprimento das disposicoes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior
responsabilidade nos procedimentos de Gestéo contratual, em que o Fiscal do Contrato deve
exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucao
contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacéo
vigente e cumprindo fielmente suas obrigacfes contratuais com qualidade.

Recomenda-se, ao setor de licitacdo e contratos disponibilizar, em meio fisico ou
eletrdnico todos os documentos necessarios para realizacdo das atribuicbes do fiscal,
processo licitatorio para os envolvidos como: Edital, Projeto Basico, Termo de Referéncia,
Contrato, Proposta Vencedora da Licitacdo, entre outros, sempre com o ateste de
recebimento pelos gestores e fiscais.

Recomenda-se ao fiscal manter copia dos documentos, para que possa dirimir
davidas originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela Contratada: Contrato;
Todos os aditivos (se existentes); Ato de designacdo nomeando para fiscal do contrato;
Correspondéncias entre Fiscal e Contratada, Relacéo de faturas recebidas e pagas; demais
documentos que o fiscal achar necessarios e indispensaveis a verificacdo da regularidade do
pagamento da despesa.

As atividades relacionadas a Gestao e Fiscalizacdo de Contratos estéo definidas
no Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos. O manual com as instrucdes estao
disponiveis na rede da Companhia, na pasta da Controladoria e precisa ser divulgado no
ato danomeacao do fiscal. O Manual pode ser revisado conforme atualiza¢céo da legislacao.

Recomenda-se, realizar Programa de Treinamento e Capacitacdo aos fiscais
nomeados para acompanhar e fiscalizar os contratos celebrados por esta Companhia.

ESTE MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS, FOI APROVADO PELA
DIRETORIA EXECUTIVA DA COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO AMAZONAS -
CIAMA, EM REUNIAO REALIZADA NO DIA 04 DE AGOSTO DE 2020 CONFORME ATA
LAVRADA NA MESMA DATA.
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