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INTRODUCAO

A fiscalizac&o de contratos € uma etapa fundamental no gerenciamento de projetos e na
execucao de servicos, obras ou aquisicfes. Este manual tem como objetivo fornecer
diretrizes claras e praticas para a realizacdo eficiente da fiscalizacdo de contratos,
visando a transparéncia, a eficacia e a conformidade com as normas legais e técnicas
aplicaveis.

Este manual é destinado a profissionais envolvidos na gestdo e fiscalizacdo de
contratos, sejam eles gestores publicos, fiscais, técnicos ou contratados. Esperamos que
este material sirva como um guia prético e consultivo, contribuindo para a melhoria
continua dos processos de fiscalizacdo e, consequentemente, para a otimizacdo dos
resultados obtidos por meio de contratos bem executados.

2.0BJETIVOS, DIRETRIZES E PRINCIPIOS

OBJETIVOS

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

2.2 Estabelecer diretrizes, procedimentos e responsabilidades para a gestdo e
fiscalizacdo de contratos, visando assegurar cumprimento das clausulas, eficiéncia na
execucao e mitigacao de riscos de fraude e ma execucdao.

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

2.3 O acompanhamento e a fiscalizacao eficiente e eficaz do contrato séo instrumentos
imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico.

2.4 O nao-cumprimento total ou parcial das disposi¢cdes contratuais pode gerar prejuizos
a Administracdo, podendo ter como consequéncia a aplicacdo de penalidades & empresa
contratada e apuracdo de responsabilidade. Pode ainda levar, em Ultima instancia, a
rescisao do contrato.

2.5 Os contratos administrativos, de que trata a lei n°® 13.303/2016, Lei n° 12.846 e
subsidiariamente, suas altera¢des e os demais dispositivos legais, serdo acompanhados,
e fiscalizados por colaboradores previamente designados pela autoridade competente,
na forma prevista em lei.

2.6 O objetivo do presente Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos € contribuir
para que as Areas Requisitantes, o Gestor do Contrato e respectivos Fiscais dos contra-
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tos exercam, com elementos de consisténcia, de maneira transparente, o controle e
fiscalizag@o dos contratos no ambito da Administracdo da CIAMA, objetivando atender o
previsto no Artigo 85 da Lei 13.303/2016 e dispositivos contidos no Regulamento Interno
de Licitagcdes e Contratos — RILC, desta Companhia.

DIRETRIZES

Pautar-se por principios de eficiéncia, transparéncia, além dos demais principios
regedores da atuacao administrativa, de forma a se observar que a execuc¢ao do contrato
ocorra com qualidade e em respeito a legislacao vigente, assegurando ainda:

2.7 Seguranca para o Gestor e para o Fiscal sobre a execucéo do contrato;

2.8 A plena execucao das atividades programadas no ETP (Estudo Técnico Preliminar)
Termo de Referéncia, Projeto Basico, Projeto Executivo e congéneres, e a garantia da
execucao do objeto contratual;

2.9 O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento e a
exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas obrigac6es

contratuais;

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

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

2.12 A relacdo com todas as empresas contratadas deve ser com igualdade de

procedimentos, eliminando qualquer forma de tratamento que possa representar
descumprimento dos principios da isonomia e da legalidade.

PRINCIPIOS

_ Legalidade

\pA  Eficiéncia

¢y Transparéncia

1/« Rastreabilidade

m Segregacéao de funcbes
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3. LEGISLACAO

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

LEI N° 13.303, DE 30/062016

Dispde sobre o estatuto juridico
da empresa publica, da

sociedade de economia mista e
de suas subsidiarias, no ambito

LEI N°9.430, DE 27/12/1996

Dispbe sobre a legislacéo
tributaria federal, as
contribuicdes para a seguridade
social, o processo
administrativo de consulta e da

da Unido, dos Estados, do

- outras providéncias.
Distrito Federal e dos

Municipios.
LEI COMPLEMENTAR LEIl COMPLEMENTAR
N° 101, DE 04/05/2000 N° 123, DE 14/12/2006
Estabelece normas de financas Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a publicas voltadas para a
responsabilidade na gestéo responsabilidade na gestao
fiscal e d& outras providéncias. fiscal e d& outras providéncias.

4. APLICACAO

Abrangéncia: Aplica-se a todos os contratos celebrados pela Companhia,
independentemente do valor ou natureza.

5. SIGLAS E DEFINICOES

5.1 Siglas

CIAMA: Companhia de Desenvolvimento do Estado do Amazonas;
TES: Termo de Execucgao de Servico.

5.2 Definigoes

5.2.1 Contrato

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS - REV. 03 (AG0/2025)




De acordo com a Lei 13.303/2016, os contratos firmados por empresas estatais sao
acordos que estabelecem obrigacfes reciprocas entre a estatal e a outra parte. A
duracéo dos contratos ndo pode exceder 5 anos, a contar da data de celebragéo:

v Os contratos devem ser regidos pelas suas clausulas, pela lei e pelos preceitos de
direito privado.

v Os contratos devem conter clausulas que preveem sanc¢des administrativas em caso
de atraso injustificado na execuc¢éo do contrato;

~ As empresas estatais podem aplicar adverténcia, multa, suspensado temporaria de
participagdo em licitacdo e impedimento de contratar com a entidade sancionadora ao
contratado.

5.2.2 Gestor de Contrato

Empregado com capacidade gerencial, responsavel pela gestdo e supervisdao do
contrato, que adota as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, considerando
0 que prevé o contrato e as normas internas da CIAMA.

5.2.3 Servico

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n°® 13.303/2016, artigo 29,
define o que sao servicos e compras sem licitacao:

v Obras e servicos de engenharia até R$ 100.000,00, desde que nédo sejam parcelas de
uma mesma obra ou servigo

+~ Outros servicos e compras até R$ 50.000,00, desde que ndo sejam parcelas de um
mesmo Sservigco ou compra

+~ Quando nédo houver interessados na licitagdo anterior e ndo for possivel repeti-la sem
prejuizo para a empresa

. Quando as propostas apresentadas forem superiores aos precos praticados no
mercado nacional.

5.2.4 Obra

Na Lei 13.303/2016, as obras de engenharia sdo acdes que envolvem a construcao,
reforma, ampliacédo, recuperacao ou fabricacédo de bens. Essas obras exigem conheci-
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cimentos técnicos especificos e a participacéo de profissionais habilitados.
5.2.5 Compra

A Lei 13.303/2016, também conhecida como Lei das Estatais, regula as compras de
empresas publicas e sociedades de economia mista.

O que sao compras - Lei 13.303

v~ Sao as compras e contratacdes de bens e servicos realizadas por empresas publicas e
sociedades de economia mista e séo regidas por normas gerais de contratagao;

~ Devem buscar maior eficiéncia e transparéncia nos processos licitatorios e contratuais.
5.2.6 Projeto Basico

Projeto Basico

Conjunto de elemento necessarios, suficientes, com nivel de precisdo adequado, para,
observado o disposto no art. 42 83°, caracterizar a obra ou servico, ou complexo de
obras ou de servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucado, devendo conter os
seguintes elementos: Art. 42, inciso VIl da Lei n® 13.303).

a) Desenvolvimento da solucéo escolhida, de forma a fornecer visdo global da obra e a
identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) Solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulagcdo ou de variantes durante as fases de
elaboracao do projeto executivo e de realizacdo das obras e montagem;

c) Identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar & obra, bem como suas especificacdes, de modo a assegurar os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

d) Informac¢des que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalacdes provisorias e condicdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater
competitivo para a sua execucao; e,

€) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a
sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso.
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5.2.7 Termo de Referéncia

Conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar os servicos a serem contratados ou 0os bens a serem fornecido, composto
por: Forma de Realizacdo, Modo de Disputa, Regime de Execucgéo, Valor Estimado e
Critério de Julgamento.

a) Forma de realizacdo: Lei das Estatais — Forma Eletrénica
b) Regime de Execucao: Empreitada por Preco Global

c¢) Valor Estimado: Publico

d) Critério de Julgamento: Menor Preco

5.2.8 ETP - Estudo Técnico Preliminar

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacdo que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo, avaliando o objeto e
promovendo estudo de mercado e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao
projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo,
conforme itens a seguir descritos:

| - Descricdo da necessidade da contratacéo, considerado o problema a ser resolvido sob
a perspectiva do interesse publico;

Il - Descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucdo, prevendo
critérios e praticas de sustentabilidade;

lll - Levantamento de mercado, que consiste na prospeccao e analise das alternativas
possiveis de solugbes, podendo, entre outras op¢des:

a) Levar em consideracao contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades,
com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacgoes
gue melhor atendam as necessidades da administracéo;

b) Seré realizada consulta, audiéncia publica ou interlocucao transparente com potenciais
contratadas, inclusive com realizacdo de provas de conceito, devidamente registradas
nos autos, para coleta de contribuicdes;

IV - Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencdo e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas
técnica e econdmica da escolha do tipo de solucao;

V - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de
célculo e dos documentos que lhe dédo suporte, considerando a interdependéncia com
outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala;
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VI - estimativa preliminar do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que devera
ser apresentada em processo administrativo ou anexo de acesso restrito até a concluséo
da etapa de julgamento das propostas, citando-se no ETP somente o numero do
processo ou anexo que contém tal informacao, exceto se a Administracdo optar pela sua
publicidade, de forma justificada;

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solugéo, se aplicavel;
VIII - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

IX - demonstragéao do alinhamento entre a contratacdo e o planejamento da organizacéo,
identificando a previsdo no Plano Anual de Compras - PAC, ou, se for o caso, justificando
a auséncia de previsao;

Y

X - providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracdo do

contrato, inclusive quanto a capacitagdao de servidores ou de empregados para
fiscalizac&o e gestdo contratual ou adequacao do ambiente da organizacao;

Xl - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento;
XIIl - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratacao; e

XIV - avaliacdo da necessidade de classificagcdo do ETP como sigiloso, nos termos da Lei
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

5.2.9 Do Gerenciamento de Riscos

Conforme o Art. 42, Inciso X da Lei 13.303, matriz de riscos: clausula contratual
definidora de riscos e responsabilidades entre as partes e caracterizadora do equilibrio
econdmico financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro decorrente de
eventos supervenientes a contratacdo, no minimo as informacdes previstas neste artigo e
seguintes.

De acordo com o art. 42, inc. X, da Lei n°® 13.303/2016, a matriz de riscos é a clausula
contratual definidora de riscos e responsabilidades entre as partes e caracterizadora do
equilibrio econbmico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro
decorrente de eventos supervenientes a contratacdo, contendo, no minimo, as
informacgdes previstas nos artigos seguintes.

A previsdo de adocao de clausula contratual de matriz de risco, nos termos da Lei n°
13.303/2016, tem como funcédo delinear adequadamente os riscos e as responsabilidades
entre as partes, de sorte a, com base nessa definicdo, estabelecer o equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato.
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Quanto a Lei Geral de Protecdo de Dados

S&o obrigacées dos PARTICIPES:

a) Entende-se por "Dados Pessoais", todos e quaisquer dados ou informacdes que,
individualmente ou em conjunto com outros dados ou nomes, identifiquem ou permitam
gue um determinado usuario seja identificado, nos termos da Lei 13.709/2018 ("LGPD").

b) A CONTRATADA, na qualidade de Operadora dos Dados Pessoais, devera trata-los
Unica e exclusivamente para as finalidades estabelecidas nos instrumentos contratuais,
ou conforme orientac&o por escrito fornecida pelo CONTRATANTE.

c) O CONTRATANTE, na qualidade de controlador dos Dados Pessoais, observara a
legislagé@o aplicavel a matéria nas decisdes relativas ao tratamento dos Dados Pessoais,
sendo totalmente responsavel pelo eventual descumprimento das normas legais, quando
previamente alertada pela CONTRATADA.

5.2.10 Plano de Trabalho

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

5.2.11 Projeto Executivo

Etapa destinada a concepcdo e a representacdo final das informacdes técnicas da
edificacdo e de seus elementos, instalacbes e componentes, completas, definitivas,
necessarias e suficientes a execucao dos servicos de obra correspondentes, conforme a
NBR 13531/1995.

Nota: Projeto Executivo é
exigido nas licitacdes para
contratacao de obras.

5.2.12 Area Requisitante

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

5.2.13 Area Responsavel pela elaboracdo e registro dos contratos - Licitacbes e
Contratos
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No aspecto formal, € também quem tem a responsabilidade pela interlocucdo com as
diversas areas administrativas e pelas atividades de apoio e orientacdo a fiscalizacao
exercida pelo fiscal.

5.2.14 Objeto do Contrato

Descrigcéo resumida indicadora da finalidade do contrato.

5.2.15 Registro de Ocorréncias

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

5.2.16 Servicos Continuos ou Continuados

Aqueles servigos cuja interrupcdo 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 conservagdo, manutencao
predial, etc.

5.2.17 Vigéncia do Contrato

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucdo contratual,
gue pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.

5.2.18 Adimplementos do Contrato
Cumprimento de todas as obrigacfes ajustadas pelas partes contratantes.
5.2.19 Inexecucao ou Inadimpléncia do Contrato

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

5.2.20 Rescisao

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

5.2.21 Glosa

Eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores,
por ilegais ou indevidos.
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5.2.22 Apostila
Apostila é a anotacdo 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 hébeis.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

« Variagao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato.
« Compensacdes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condicbes de
pagamento.

5.2.23 Termo Aditivo

Inicialmente, o aditivo deve identificar claramente o contrato original ao qual se refere,
incluindo a data de assinatura e o numero do contrato, a ser aplicavel. 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,
prorrogacées, repactuacdes, além de outras modificagbes admitidas em lei que possam
ser caracterizadas como alteracbes do contrato. Os termos aditivos devem ser
numerados sequencialmente.

5.2.24 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.

7

O reequilibrio econdmico-financeiro € um mecanismo que permite restabelecer o
equilibrio inicial de um contrato, quando fatos imprevisiveis inviabilizam a sua execucéo.

A manutencdo do equilibrio econémico-financeiro, inicialmente estabelecido com a
aceitacdo da proposta pela Administracdo, constitui direito do contratado garantido pela
Constituicdo da Republica (art. 37, inc. XXI) e pela Lei n°® 13.303/2-016, art. 81, inc. VI c/c
§ 5° - Lei das Estatais.

A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, deve ser utilizada nas
contratacoes de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de méao de obra, desde
gue observado o interregno minimo de um ano das datas dos orcamentos aos quais a
proposta se referir.
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5.2.25 Reajuste

Recompbe o preco em face da variacdo 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:
Reajuste - indice financeiro

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

Repactuacao

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

5.2.24 Gestor do Contrato ou da aquisicao

E a unidade administrativa regimentalmente responsavel pelos servicos ou produtos
solicitados (Diretoria Executiva e demais setores da Ciama) e que esta investido das
atribuicbes de controle e fiscalizacdo do fornecimento dos produtos e exatiddo dos
servicos apés a homologacéo da Licitagdo. E um servico administrativo propriamente
dito, que deve ser exercido pelo gestor nomeado. Na gestdo cuida-se, das decisbes
sobre reequilibrio econdmico-financeiro, incidentes relativos a pagamentos, questfes
ligadas a documentacado, aos prazos de vencimento, de prorrogacao, etc., a partir das
informacdes 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 Execuc¢éo do objeto.

Dentre as atribuicdes do Gestor do Contrato, estéo:

Acompanhar execucao fisica, financeira e administrativa;
Conferir prazos, metas e qualidade;

Solicitar ajustes, aditivos ou penalidades;

Zelar pelas normas de integridade e anticorrupcao.

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

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

5.2.26 Fiscalizacao

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

5.2.27 Fiscal do Contrato

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

5.2.28 Fiscal de Execucao do objeto do contrato

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

Dentre as atribui¢ces do Fiscal estao:

- Verificar execucéo in loco;

« Emitir relatorios periodicos;

« Comunicar irregularidades;

« Conferir quantitativos, qualidade e conformidade técnica,;
« Reprovar servigos ou materiais inadequados.

A fiscalizacao de execucao do objeto esta classificada em:

a) fiscalizacao de servicos,

b) fiscalizac&o de obras, e

c) fiscalizacdo de entrega de equipamentos e materiais adquiridos

5.2.29 Fiscal de Execucdo de servicos

Colaborador responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo dos
servigos objeto do Contrato, tendo por missao dar validade aos servigos ou apurar falhas

na execucao que impliqgue em descumprimento do que foi pactuado.

Devera adotar meios eficientes de acompanhamento e registro das ocorréncias para
prestar informacdes precisas ao Gestor do Contrato, quando necessarias.
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5.2.30 Fiscal de Execucao de obras

Colaborador representante da Administracdo, especialmente designado para esta
funcao, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-la e subsidia-la de informacdes
pertinentes a essa atribui¢ao.

A funcao da fiscalizacdo da execucao de obras é exigir da Contratada o cumprimento
integral de todas as suas obrigacdes contratuais, segundo procedimentos definidos no
Edital e no Contrato e o estabelecido na legislacdo em vigor. Desde a elaboracdo do
projeto bésico, ja devem estar previstas as normas de fiscalizagdo do futuro contrato.

Deve adotar medidas e mecanismos eficientes de controle e fiscalizagdo das obras ou
projetos, tais como o diario de obras e outras formas técnicas de acompanhamento e
registro, para prestar ao Fiscal do Contrato as informacgbOes claras e precisas, se
necessarias.

5.2.31 Fiscal de recebimento e validacdo dos bens adquiridos

Colaboradores indicados por ato de homeacéao (ordem de servico) encarregados pelo fiel
cumprimento da Contratada na entrega dos objetos adquiridos, nos aspectos de
guantidade, qualidade, 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.

5.2.32 Preposto

Representante da empresa Contratada, na execucdo do contrato, sem Onus para a
Administragao.

5.2.33 Perfil do fiscal de Contratos
O fiscal de Contratos deve deter visao sistémica do processo. No entanto deve ter:

« Formacdo compativel (capacitacdo referente a atividade a qual ira fiscalizar, como
também, a legislacdo administrativa pertinente);

« Gozar de boa reputacéo 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

« Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao
Pudblica, capitulados no Titulo Xl, Capitulo I, do Cdodigo Penal Brasileiro, na Lei
7.492/1986 e na Lei 8.429/1992.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 Da nomeacao do Fiscal e Substituto
A fiscalizacao de contratos esta prevista nos Artigo 85 da Lei 13.303 de junho de 2016.

A indicacdo do gestor cabera a alta direcdo, e a nomeacao do fiscal e seus substitutos
cabera aos setores requisitantes dos servicos ou podera ser estabelecida em normativo
préprio de cada érgdo ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos
de trabalho e sua estrutura organizacional.

A Fiscalizacdo de Contratos, estd prevista na Lei 13.303, Art. 85. A execucdo do
contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo especialmente designhado pela alta direcdao, O fiscal devera ser
designado para acompanhamento e fiscalizagdo durante todo o periodo de vigéncia do
contrato. Devera se nomear um fiscal especifico para cada contrato.

Em um mesmo contrato podera ser designado tantos fiscais de contrato quantos forem
necessarios para atender os interesses de cada 6rgdo, porém nao mais que um para
cada contrato.

6.2 Fiscalizacao

E dever da Administragdo Publica acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato para
verificar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas e administrativas.

6.3 Atribuicdes do Fiscal do Contrato

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas pela Contratada quanto a pontualidade, prazos, qualidade dos
produtos fornecidos e dos servigos prestados e obras executadas, sendo para tanto,
assessorado e subsidiado pelas informacbes prestadas pelo setor de Licitagbes e
Contratos.

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

« Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;

« Publicacao do extrato do contrato;

« Mencéao de seu nome no Contrato sob seus cuidados;

« Verificagcdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do objeto,
tais como: a correta prestacao de garantia;

« Relacdo do pessoal que ira executar 0 servico e a respectiva comprovacao da
regularidade da documentacéo apresentada;

« Documento (livro, arquivo eletrbnico, pasta/processo, relatério de acompanhamento
de projeto, folhas) apropriado para Registro das Ocorréncias durante a execucéo do
contrato;
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« Tomar conhecimento das San¢des Administrativas, art. 82 da Lei n°® 13.303 de 30 de
junho de 2016;

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

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

« Indicar, em Laudo Técnico, a necessidade de eventuais descontos a serem
realizados no valor mensal dos servi¢os, decorrente de glosas que porventura vierem
a ocorrer,

- Emitir Relatério de Acompanhamento de Contrato com as ocorréncias e execugao
contratual (Anexo 7);

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

« Em qualquer comunicacédo que se fizer a Contratada sobre problemas na execucao
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;

» Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execucdo 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
renovagao e eventuais providéncias para quaisquer alteracdes que se fagcam
necessarias;

« Indicar as eventuais glosas das faturas se for o caso.

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

- Contrato;

« Todos os aditivos (se existentes);

» Ato de designacao nomeando para fiscal do contrato;

« Correspondéncias entre Fiscal e Contratada,

« Demais documentos que o fiscal achar necessario;

- Edital da licitagé&o;

« Projeto basico ou termo de referéncia;

« Proposta da Contratada.

« Relacéo de faturas recebidas e pagas;

« E outros documentos indispenséaveis a verificacdo da regularidade da liquidacao das
despesas.

No caso de ser indicada a necessidade de nova licitacdo para a continuidade dos
servicos, o Fiscal de Contrato devera submeter o0 assunto a autoridade competente da
area requisitante (Gestor do Contrato),_para que esta promova a elaboracdo de novo
Projeto Béasico ou Termo de Referéncia,_com a antecedéncia minima (90 dias —
modalidade de pregdo) necesséria a realizacdo da nova contratacdo. (Anexo 9- analise e
tramitacdo do processo para prorrogacdo do Contrato).
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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 podera
ensejar a aplicacao 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. Apos essa manifestagéo, o Fiscal do Contrato submetera os documentos ao
Gestor de Contrato, a quem compete consultar o interesse da Contratada em continuar a
prestar o servico, e dar sequéncia ao processo de prorrogacao, se for o caso.

6.4 Nos contratos em geral

I. 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 execucdo ou de materiais
empregados;

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

lll. Conhecer a responsabilidade da Contratada pelas obrigacdes tributarias, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execuc¢ao do contrato;

IV. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para ado¢cdo das medidas convenientes,
decisbes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

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

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

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

VIIl. Acompanhar e controlar, quando se fizer necessario, as entregas e o estoque de

materiais de reposicdo, destinados a execugcdo do objeto contratado, principalmente
guanto a sua quantidade e qualidade;

IX. Analisar e acompanhar os registros destinados a fiscalizacdo do objeto do contrato,
devendo para tanto elaborar relatério para controle do acompanhamento dos servigos
dos Fiscais de Execucéao 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, relacdes, etc.
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6.5 Atividades do Fiscal de Contrato nos contratos de prestacdao de servicos
continuados que envolverem alocacao de pessoal

I. Preencher uma planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado com
informacdes constante no checklist necesséario para compor processo de pagamento
com RH (Anexo 5)

Il. Mensalmente, como condicédo para 0 pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento
das obrigacbes contratuais assumidas, no que pertence ao material empregado,
procedimentos e qualidade na execucéao contratual, bem como observar o subitem 6.3.

—— Designacéo

( 2 * Andlise inicial )
S ( 3 Planodefiscaliza(;éio)
FLUXO DE
GESTAO E — (4 gm%%n amento
FISCALIZAQKOJ
\) ( S 'Relatorios periédicos)

{6 _ Controle financeiro

.........

R N7 Encerramento

Registro no
sistema e no
canal de
integridade

Comunicacéo
formal de nao
conformidades

Registro Arquivamento Uso de
fotografico digital checklist
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Gestao de riscos contratuais

Matriz Detalhada de Riscos Contratuais

Tipo de Risco ' Descricao Exemplos Impacto Mitigacao
Execucéo fisica e | Produto fora de ' Comprometime  Especificagfes
qualidade do especificagbes; @ nto do objeto; claras;
objeto uso de retrabalho; vistorias;

Técnico contratado. materiais aumento de registro

inadequados; custos e fotografico;
falhas de atrasos. reprovacao
desempenho. formal.
Fluxo de Pagamentos Prejuizo Conferéncia
recursos, por servicos financeiro; rigorosa,
pagamentos e nao apontamentos validacdo por
Financeiro custos. executados; de 6rgaos de gestor/fiscal;
reajustes controle. controle
abusivos; erros orcamentario;
em medicoes. auditoria
interna.
Descumprimento : Atrasos sem Litigios; multas; : Assessoria
de normas e penalidades; perda de prazos : juridica
clausulas. inobservancia processuais. preventiva,
Juridico da Lei 13.303; clausulas
clausulas claras;
ambiguas. aplicacao de
sancoes;
registro formal.
Imagem e Contratos com Perda de Due diligence;
credibilidade da empresas confiancga; publicidade
estatal. investigadas; danos a ativa,

Reputacional execucao imagem comunicacao

insatisfatoria; institucional. clara;

falta de cumprimento

transparéncia. de politicas.
Fraude, Conluio entre Responsabiliza : Canal de
corrupgéao e gestor e céo dendncia;
conflitos de contratado; uso : administrativa, treinamento em
interesse. de informagdes : civil e criminal; ética;

Integridade

privilegiadas;
propina.

perda de
recursos;
interdicdo da
estatal.

segregacao de
funcdes;
auditoria de
compliance.
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6.6 Cuidados Permanentes

O Fiscal de Contrato dvera acompanhar e fiscalizar a execu¢do 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)

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

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

« Comunicar Gestor do Contrato as eventuais ocorréncias que poderdo ensejar a
aplicacdo de penalidades contratuais ou a instauracdo de procedimento de
Sindicancia, quando constatadas irregularidades. Esta medida deve ser adotada
somente depois de esgotadas as medidas administrativas cabiveis para solucionar
0s eventuais problemas detectados;

» Responsabilizacdo da Contratada pelos eventuais danos causados ao Contratante
ou a terceiros;

 Verificacdo do recebimento do material, provisorio e/ ou definitivo, e/ou execucéo de
obras ou servicos, na forma do disposto no artigo 85, da Lei n° 13.303 de 2016;

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

- Verificagdo posterior do respectivo pagamento;

« Correta instrucdo processual quando de seu encaminhamento ao Departamento de
Contrato, depois de cumpridas as obrigacdes contratadas e recebimento definitivo do
bem ou servigo.

D
Nota: O Fiscal de Contrato devera manter
permanente vigilancia sobre as obriga¢cdes da
Contratada, definidas nos dispositivos
contratuais e condicfes editalicias
fundamentalmente, quanto a observancia aos
principios e preceitos consubstanciados no Art.

85 da Lei 13.303 de 2016 com suas alteragoes.
D

No caso de contratos de prestacdo de servi¢cos, sem prejuizo das demais ac¢des 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 apés comprovacao de quitacdo com o sistema da Previdéncia Social
e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico, de todos os empregados do
prestador de servigo que atuem no ambito da Contratante, de forma individualizada.
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A falta da comprovacéo a que se refere o paragrafo anterior implica no impedimento do
pagamento devido a 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 condicdes estabelecidas no contrato estdo sendo cumpridas.

6.7 Cuidados Adicionais

As reunifes ou contatos realizados com a Contratada devem ser documentados por
Termos de Ocorréncias, elaborados pela fiscalizacdo 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 verifique a inexecucao total ou parcial do objeto contratado,
devera proceder da seguinte maneira:

» Registrar todas as ocorréncias observadas;

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

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

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

» Enviar os autos a Assessoria Juridica do 6rgéo ou entidade para manifestacao.

6.9 Da juntada de outros documentos

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

6.10 Constatacoes de descumprimento contratual

Identificada a existéncia de irregularidade(s) na execucdo do contrato, o fiscal de
contrato devera comunica-la(s) ao ordenador de despesas que encaminhara a
Contratada formalmente para que as condi¢cdes 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:
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a) Reclamaco®es escritas das unidades que recebem o objeto contratual,

b) Registro das ocorréncias assinado pelo fiscal de contrato;

c) Mensagem eletrbnica 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). Devera ser
anexada ao protocolo de execugdo cépia da documentacdo encaminhada ao Gestor do
Contrato.

6.11 Aplicacoes de sancoes

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

E de competéncia do ordenador de despesas, a aplicacdo da penalidade de suspensio
temporaria de participacdo em licitagcbes promovidas pela CIAMA até o limite de dois
anos contados a partir de sua publicagao;

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

Nota: para validade da aplicacdo das penalidades, é
indispensavel que seja assegurado ao Contratado o
direito de ampla defesa e do contraditério, devendo tais
decisfes 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
licitatérios e contratacfes as providéncias necessarias a aplicacdo da penalidade a que o

Contratado estara sujeito, a qual submeterd 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 deverdao
diligenciar no sentido, de logo ap6s a indicacdo dos Fiscais de Contratos, seja
imediatamente elaborados e publicados os atos de nomeacdo (Ordem de servigo). Ao
setor de licitacbes e contratos que por ocasidao da publicacdo do Extrato de Contrato,
seja acrescentado o nome do Fiscal do Contrato.
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“A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracao especialmente designado”. Em atengéo aos arts. 85
da Lei n° 13.303, mantenha fiscal formalmente designado durante toda a vigéncia dos
contratos celebrados pela entidade.

7.2 O exercicio da funcéo, que o gestor e fiscais (titular e substituto) sejam cientificados,
expressamente, da indicacao e respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de
designacao.

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 funcado 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 documentagéo relativa a licitagdo devera ser publicada no site, com acesso
livre, conforme art. 8°, 8 1°, inciso IV e 8 2° da Lei n°® 12.527/2011;

7.6 A equipe designada para exercer a gestao e a fiscalizagdo, deve ter conhecimento
prévio de sua competéncia e atuagdo, sugere-se ao setor de licitacdes e contratos, o
ateste de recebimento pelos gestores e fiscais, detodos os documentos necessarios
pararealizacdo de suas atribuicbes (edital, Projeto Basico, Termo de Referéncia,
Contrato, Proposta Vencedora da Licitacdo, entre outros...). Recomenda-se,
disponibilizar, em meio fisico ou eletrénico, todo o processo licitatorio para as areas
envolvidas.

7.7 Ao fiscal realizar o preenchimento da TES — Termo de Execucéo do Servico, com
dados do contrato, da contratada, periodo de execucdo do contrato, dados de
pagamento e medicdo, e itens atestados, com informacfes do desempenho do
cronograma, com relato de alteragdes, se houver. (Anexo 2).

7.8 Nos Processos de Solicitacdo de Pagamento de Contratos seja realizada a insercao
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 forem apresentados pela empresa, campo para observagdes /
sugestdes / reclamacdes). Em obediéncia ao Art. 40, VII, da Lei 13.303/2016 — Gestéao e
fiscalizacdo de contratos. (Anexo 7, para analise e melhorias das areas).

O TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E|OU DEFINITIVO - Base Legal: art. 69,
deve constar nos autos o termo de recebimento provisorio, logo, a auséncia do termo de
recebimento provisoério caracteriza fragilidade na contratagéo, pois é indispensavel que a
Administracdo Publica antes de aceitar o servi¢co verifique se condiz com a descricdo
contratada.
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8. DO PAGAMENTO

8.1 Adotar o check list de documentos necessarios para compor 0 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 podera ser protocolado por meio fisico ou digital (e-
mail). SIGED. O requerimento devera estar obrigatoriamente acompanhado da
documentacdo indicada nos anexos 03, 04 e 05 do presente Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo 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 indicagdo 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°, Il e § 2° da CF/88 e Art.
83 caput da Lei n° 13.303 de 2016. Capa de processo de pagamento (Anexo 1) e modelo
de carimbo. As folhas dos autos serdo 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.

CIAMA | FINANCEIRO
Proc. n°.:

Fls n°.:

Visto:

8.2 Nota: Os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com
rubrica do colaborador que 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
namero e letra.

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

8.4 Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeragéao 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
Renumeracdo de folhas e proceder as retificacbes necessarias, devendo ainda, se
observar do subitem 7.13.

8.5 A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem cronologica dos
atos e fatos ocorridos.
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8.6 Inserir o carimbo de atesto na nota fiscal na parte posterior, considerando a mesma
data do ATESTO NO LAUDO TECNICO EMITIDO PELO FISCAL, em observanciaao art.
62 e 63 da Lei 4.320/64, tendo em vista que é considerado indispensavel, pois sua
presenca é um requisito para a verificacdo do direito do credor, para que nos
recebimentos de notas fiscais relativas a aquisicdo de bens ou prestacédo de servigos, a
necessaria atestacdo dos servidores designados para acompanhar os contratos, de
acordo com o art. 83 da Lei no 13.303 DE 2016. Assim, segue sugestdo de modelo que
foi confeccionado para este fim:

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO
AMAZONAS - CIAMA

e

NOTA: Assinar, e colocar data e hora,

na carta e na copia que acompanha as
faturas. Conferir as notas

fiscais/faturas relacionadas na carta.
e

ATESTO

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

Contrato N° /

Data: [/

Verificar:

« Se 0 valor cobrado corresponde exatamente a medi¢cado dos servigos pactuados;

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

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

« Se a contratada apresentou toda a documentacéo prevista em contrato.

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

8.8 Todas as Certiddes 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 verificagdo
de documentacado e habilitacdo deverd sinalizar no documento que fez esta verificacéo,
"Verificada; Conferida; consultada na internet etc."

9.ANEXOS

Anexo 1: Capa de Processo de Pagamento.

Anexo 2: Termo de Execucao 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.
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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
analise.

Anexo 8: Termo de Ocorréncias.

Anexo 9: Cl do setor usuario pedindo andlise e tramitacdo do processo para
prorrogacao do Contrato.

Anexo 10: Laudo Técnico.

Anexo 11: Termo de Renumeracgao de folhas.

i MEMO N©° 006/2022-PATRI/CIAMA |k

(CIAMA)

Interessado: saTRIMONIO

Assunto: Termo de Responsabilidads wesr CCDA Situa;sg: Ativo
Data Criagao: 07/02/2022 Tipo: Memorando Digits
Data Tramitacdao: 070 Outros: B82
Local: PATRICIA COST NNA (C
Precedéncia:
Palavras-chave: [nour
Recebirmenio aulomalico, lido &m 07/02/2022 14:49 por DEANA PATRICIA COSTA VIANNA

Data
Remetente pecebimento
07/02/2022 203 - DOCUMENTD ORIGINAD G00L187 s - N PATRI
08:19 O NO SETOR T o v cA
07/02/2022 B Memorando - Assinado por ELDIZA DA COSTA SILVA ¢ Assinar -
08:53 Tamanho: 161.4 KB x
07/02/2022 B Anexo - Assinado por ELDIZA DA COSTA SILVA, DIANA PATRICIA
osis3 COSTA VIANNA v Assinado 4y o
a— Tamanho: 252.5 KB
07/02/2022 I Despacho - Assinaco por ELDIZA DA COSTA SILVA # Assinar P
08:57 Tamanho: 161,5 KB - Pubi
07/02/20 10 _ G000 GODO
DT A0 174 - PARA AUTORIZACAD GOOLO2Z pnor2022 0B:sE  COO00E3 U Tiiilin
08:58 Clasa, Claras
07/02/2022 B Despacho - Assinado por DIANA PATRICIA COSTA VIANNA W' Assinado -
09:20 Tamanho: 161.5 KB s
07/02/2022 245 - PARA ANALISE E PROVI GODOOB3 ) inrins o PATRI
b e P 07/02/2022 10:28 - U
07/02/2022 i Despacho - Assinado por FLDIZA DA COSTA SILVA # Aasinar
10:52 Tamanho: 1612 KB + L
OFjo2 2022 Il Anexo - Assinado por TANIA ¥ Assinar e
11:37 Tamanho: 105.8 KB - + W Puibico
07/02/2022 B Despacho - Assinaco por ELDIZA DA COSTA SILVA ¥ Assinar ~
11:40 Tamanho: 1613 KB + W Fubd
07/02/2022 150 - PARA ASSINATURA DIGE  GO01022 .. ... .. GOODOS3 GOODOS3
1140 a1 : 07/02/2022 11:40 ) w
1:40 TAL LA, L L
I Memorando Completo
Tamanho: 1.1 MB
Novo Documento Assinar Virios Desentranhamento Novo Documento Tempordnio -

tir Recibo Recebiments Imprimir Topo Fechar
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& AMAZONAS

SinflEeD DO CTTADG

006K 1000
O 00 L0Hd

PROTOCOLO PROCESso pE| DATA DO PROTOCOLO
PAGAMENTO
INTERE3 $34D0 |[NOME DO INT ERESSADO =
ESPECE PRESTAGAQ DE SERVICO - N°* DA MEDIGAD - 8"
WA LDR MEDI;EO g
0
CONTRATO =
—
TCN® ASSINAT. ] %
0.5. AS5S5INAT. = >
VALOR: o
EXECUCAD:
VIGENCIA:
DESCRIGAD DO OBJETO
MOVIMENTACED DO PROCES 30
DATA FETOR VIETD

DATA DO PAGAMENTO CONTABIL:

da Tefé, 3279 - Japim ‘Companhia de
82} 2123-9333 Desenvolvimento do

s -All - CEP 690748

_' Estado do Amazonas
www _ciam a am.govbr ‘

A
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Anexo 2

TERMO DE EXECUGAO DE SERVIGO - oy
TES N°000/2019 g

(Contrato n°.: 000/2015 e |t o 2 oot
Data do Contrate: LT“: »® Data: l:‘lmwz 42 (Data:
Contratado:
Unidade Gestora:
PERIODO DE EXECUCAD
. Concluida
Data Inicio Data Qtde. Dias | Mo Prazo | Atrasade | Concluida forado  |Cancelada SITUACAD
vigencia Término e,
23/06/20 VIGENTE SIM (X} NAO( )
Vigéncia: 135 dias
Promogagho de prazo |60 dias
Promogagio de vigéncia
DADOS DO CONTRATO
Objeto do N
Conlrato: DESCRIGAQ DO OBJETO
VALOR TOTAL DO CONTRATO
ADITIVO DE VALOR | N°, TERMO DE ADITIVO)
DADOS DO PAGAMENTO E ME[}Il;i.G - ATESTO DO SERVICO

N‘P:a':;;iﬂf Descrigho dos Servigos Nota Fiscal N* | Valor da Nota Fiscal Saldo do Contrato

1 R% 0,00

2

3

4

&

Itens do Atesto
Descrigio Salde
Total

A COMPANHLA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO AMAZONAS - CIAMA, por meio do fiscal do contrato NOME DO FISCAL, designado
mediarte ORDEM DE SERVICO W 002019, emitida em 00002019, recebe da empresa

O0CCKK. ofs) quais constituent-sé objeto do contrato N 0020139
Pelo prrsents documenta, esta Companhia reconhece como plenamente satisfeitos o5 obyetives técnices, erundo daguale instruments, excegdo feta a
eventums vicios redibiténos & encargos exclusivos da Contratada
Em 051172019, realizo o aesto ao periodo x00d2019 da prestagio de senigos contratado, nos decumentos fiscais ANEXOS

Tipo N Emissho Valor IS5 IRPF INSS PIS COFINS CSLL

Total de Tributos)

Total Liquido
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO
(Servico de Engenharia)

Anexo 3

PAGAMENTO CONTRATUAL RESPONSAVEL |N° FOLHA

Capa do Processo Financeiro

Requerimento de pagamento Contratado

Setor de protocolo

Abertura de processo de pagamento - entrada no SIGED (com os despachos de

tramitagdo das areas) Setor de protocolo

Nota fl_scal de Servigos/Fatura — Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo na parte Contratado
posterior da nota.
Recibo assinado Contratado
n CND da Fazenda Municipal — atualizada Contratado
CND da Fazenda Estadual — atualizada Contratado
n CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada Contratado
n Certidao do FGTS — atualizada Contratado
iL0) Certidéo Faléncia e Crédito — atualizada Contratado
CND Trabalhista — atualizada Contratado
ART do Contratado (servicos de engenharia) Contratado
Copia do Termo de Contrato e Publicagdo (capa e extrato), Termo de Aditivo e
i1 Publicacdo (capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicagéo (capa e extrato) Contratado
— 12 medicao.
Cronograma fisico e financeiro Contratado
Planilha de medicao Contratado
Relatério mensal do andamento do servigo, com etapas, respostas as
1L interpelagdes do fiscal,( com quantitativo, com item, descri¢&o, previsto e realizado) Contratado
e outros fatores que a juizo do contratado, devam ser objeto de registro.
Entrega da medicao | Produto em midia digital e/ou protocolo de entrega para o
17 . ) - o Contratado
fiscal, com o Diario de obras, livro de ocorréncias, se aplicavel.
Ato de Nomeagao do Fiscal (Ordem de servico) Gestor
Validacéo das Certiddes Gestor
701 Laudo Técnico Fiscal
Relatério de acompanhamento das ocorréncias Fiscal
TES — Termo de Execucgao de Servico Fiscal
Comprovante de Transagédo Bancéria Financeiro

a a Orientacoes

1. Carimbo de confere com original em todas as cépias;
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
documentacéo necessaria para a celebragéo do
pagamento, inclusive as CND’s;

6. Quaisquer duvidas, procurar a Controladoria Interna.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS - REV. 03 (AG0/2025)



Anexo 4 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO
DE CONTRATO S/ RH

PAGAMENTO CONTRATUAL RESPONSAVEL | N° FOLHA

Capa do Processo Financeiro

Requerimento de pagamento Contratado

Setor de protocolo

Abertura de processo de pagamento - entrada no SPROWEB (com os despachos de

tramitag&o das areas) Setor de protocolo

g:t;ioii;cal de Servigos/Fatura — Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo na parte posterior Contratado
Recibo assinado Contratado
n CND da Fazenda Municipal — atualizada Contratado
CND da Fazenda Estadual — atualizada Contratado
n CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada Contratado
n Certiddo do FGTS — atualizada Contratado
110)| Certid&o Faléncia e Crédito — atualizada Contratado
CND Trabalhista — atualizada Contratado
Copia do Termo de Contrato e Publicacéo (capa e extrato), Termo de Aditivo e Publicacéo
(k<) (capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicacéo (capa e extrato) — (carimbo copia Contratado
confere com original) 12 medicdo
Cronograma fisico e financeiro Contratado

Relatério mensal do andamento do servigco, com etapas, respostas as interpelacdes do fiscal,
ik ( com quantitativo, com item,descricéo, previsto e realizado) e outros fatores que a juizo do Contratado
contratado, devam ser abjeto de registro

Entrega da medi¢éo | Produto ou servigo, em midia digital, se aplicavel Contratado
Ato de Nomeacao do Fiscal (Ordem de servico) Gestor
Validagao das Certiddes Gestor
TES — Termo de Execugao de Servico Fiscal

Relatério de acompanhamento das ocorréncias (com registro fotografico) Fiscal

24 Laudo Técnico Fiscal
2 Outros (e-mails de correspondéncia, solicitagbes de mudancgas, documentos diversos de Fiscal
comprovagao do servigo)
Comprovante de Transacao Bancaria Financeiro

a a Orientacoes

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

9. 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;

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 necessaria para a celebragéo do
pagamento, inclusive as CND’s;

12. Quaisquer dividas, procurar a Controladoria Interna.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE PAGAMENTO

QLSRR ¢ ~ONTRATO C/ RH

PAGAMENTO CONTRATUAL RESPONSAVEL N° FOLHA

Capa do Processo Financeiro Setor de protocolo
n Abertura de processo de pagamento - entrada no SPROWEB (com os despachos de tramitacéo das areas) Setor de protocolo
n Requerimento de pagamento Contratado
Nota fiscal de Servigos/Fatura —Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo na parte posterior da nota Contratado
n Recibo assinado Contratado
n CND da Fazenda Municipal — atualizada Contratado
CND da Fazenda Estadual — atualizada Contratado
n CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada Contratado
" Certido do FGTS — atualizada Contratado
il0] - Certiddo Faléncia e Crédito — atualizada Contratado
CND Trabalhista — atualizada Contratado
Copia do Ten_no de Contrato e Pl{blica(;éo (capae extraxo)_, Termq qe Aditivo e Publicggéo (capae _e>5trato), se i
houver Apostilamento e Publicag&o (capa e extrato) — (carimbo cdpia confere com original) 12 medic&o.
Cronograma fisico e financeiro Contratado
Relatério mensal do andamento do servigo, com etapas, respostas as interpelagdes do fiscal, (com quantitativo,
14 com item, descrigdo, previsto e realizado) e outros fatores que a juizo do contratado, devam ser objeto de Contratado
registro
Entrega da medicéo | Produto ou servico, em midia digital, se aplicavel Contratado
16 Comprovante de pagamento dos salarios até o quinto Qia (til de cada més seguinte ao vencimento. o
(CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paréagrafo 20, a)
Comprovante de pagamento dos vale alimentacgo até o quinto dia Util de cada més seguinte ao vencimento. Contratado
(CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, a)
18 Comprovante de pagamento dos vale transporte até o quinto dia Util de cada més seguinte ao vencimento. S

(CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Parégrafo 20, a)
Documentos legais. (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paragrafo 20, b) Contratado
Anotacdes de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de seus empregados que prestem servicos a

Contratante (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Parégrafo 20, b) Contratado
21 Reoplhlmento dos tributos, contribuicbes e encargos. (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - .

Paragrafo 20, c)

Comprovante do recolhimento mensal do FGTS relativo & mao de obra empregada no contrato. (CONTRATO - e

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paréagrafo 20, c)

Comprovante do recolhimento mensal do INSS relativo a mao de obra empregada no contrato. (CONTRATO - CaiEE

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Paréagrafo 20, d)

Extrato do FGTS dos funcionarios que prestam servico & CIAMA. (CONTRATO - CLAUSULA DECIMA Contratado

SEGUNDA - Parégrafo 20, €)
Ato de Nomeagéo do Fiscal (Ordem de Servico) Gestor
m Validacéo das Certiddes Gestor
TES — Termo de Execucéo de Servico Fiscal
m Laudo Técnico Fiscal
Relatério de acompanhamento das ocorréncias (com registro fotografico) Fiscal
Comprovante de Transagéo Bancaria Financeiro

a a OrientacOes

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
documentacéo necessaria para a celebracéo 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

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

Setor de protocolo

Setor de protocolo

n Requerimento de pagamento Contratado
glé)tr?oizzcal de Servigos/Fatura — Atestada pelo fiscal do Contrato — carimbo na parte posterior Contratado
H Recibo assinado Contratado
n CND da Fazenda Municipal — atualizada Contratado
CND da Fazenda Estadual — atualizada Contratado
n CND da Fazenda Federal (conjunta do INSS) — atualizada Contratado
n CND Trabalhista — atualizada Contratado
10 Copia do Termo de Contrato e Pgblicagéo (capa_e exjrato), Termo de Aditivo e qulicagéo Contratado
(capa e extrato), se houver Apostilamento e Publicagdo (capa e extrato) — 12 medi¢ao
Cronograma fisico e financeiro Contratado
Relatério mensal do andamento do servigo, com etapas, respostas as interpelagdes do fiscal,
(22 (com guantitativo, com item,descric&o, previsto e realizado) e outros fatores que a juizo do Contratado
contratado, devam ser objeto de registro.
Entrega da medicao | Produto ou servico, em midia digital, se aplicavel. Contratado
Ato de Nomeagao do Fiscal (Ordem de servigo) Contratado
Validagdo das Certiddes Contratado
TES — Termo de Execucéo de Servico Contratado
Relatério de acompanhamento das ocorréncias ( com registro fotografico) Contratado
(k< Laudo Técnico Contratado
. Outros (e-nlails de correspondéncia, solicitacbes de mudancas, documentos diversos de Contratado
comprovagao do Sservico)
Comprovante de Transag&o Bancaria Contratado

a a Orientacoes

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 documentagdo necessaria para a celebracéo do
pagamento, inclusive as CND’s;

24. Quaisquer duvidas, procurar a Controladoria Interna.
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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 TERMING: 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 ) ndo

Status do servico no ato da entrega:

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

Relatar documentos

4, EIEEUCELD CONTRATUAL |Relstsr s forma como wém sendo prestados os servicos, os fatores de
risco e fodos os stos, fatos e ocoméncias relevanies pars o registro formal das cooméncias. O relatinio serd
acompanhado dos documentos pertinentes).

5. RELATORIO FOTOGRAFICO (&nexo, se houver)

Pelo presente reconheco satisfatdria a entrega do produto oriundo do Processo n®, 00002019, excecdo feita
a eventuais vicios redibitonios e encargos exclusivos da Contratada. Este Relaterio & composto por 01 folhas
impressas em uma 5o face e numeradas sequencialments, elaborado por NOME DO FISCAL, matricula n®.

000, que o subscreve.
Manaus, }X, de més de ano.

NOME DO FISCAL
Fiscal nomeada
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TERMO DE OCORRENCIA

TERMO DE OCORRENCIA
Contratado(a): CHPJMF:
Contrato o®_npno/AA Ass.: dd/immigaaa Vigéncia até: dd'mmigaag.
Objeto: (Descrever o objeta)

TERMO DE OCORRENCIA N° npnn/aaas - nn.
Data da ocoméncia: did/mm'aaaa.
ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA (Descrever o enguadramento na Lei)
PUNICAO:
() ADVERTENCIA — REINCIDENCIA 1) REINCIDENCIA 2y REINGIDEMCIA 30)
LIYMULTA
) SUSPENSAD
L) IMIDONEIDADE
[JREUNMIAC GRAUIL) GRAUZ() GRAU3L)
MNOME DOS ENVOLVIDOS: (nome, ocupatgao, funcio, local de trabalha)
a) HNMNNMM — Fizcal do Contrato.
b) NMMMMM — Preposto da Contratada.
RELATORIO DA OCORRENCIA; Descrever o fato ocomido, se possivel, citar documentos

PROVIDENCIAS IMEDIATAS:
1. [Listar a ser fomadas por parte da Contratada).

Para cumprimento até o dia: dd/mmiaaaa.

PROVIDENCIAS POSTERIORES:
1. (Qutras recomendagdes e informacdes adicionais)

Manaus/AM, __ de de
E o relatério.
{(Home do Fiscal)
Fizcal do Contrato
Confirme o relatorio:
Recebi copiaem; __ /. Mome do Proposto
Proposto da Contratada
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Anexo 9 Cl DO SETOR USUARIO PEDINDO ANALISE E TRAMITACAO DO
PROCESSO PARA PRORROGACAO DO CONTRATO

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

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

Ref.: Aditivo de prorrogacdo do Contrato n° / , frmadoem /[

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 legislacao de que trata o assunto.
A prorrogacdo 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
lictacho em nada mudaria as vantagens pactuadas no Contrato em favor da
administracdo publica.

Adiantamos que a Contratada vem prestando seus servigos de forma (descrever
sobre o comportamento da contratada no cumprimento do contrato) , 0 que
consideramos um grau de satisfacdo __ (6timo ou bom).

Ou

Adiantamos que, apesar do grau de satisfacdo é “regular”, para 0o que recomendamos
cientificar a Contratada maior cuidados no (descrever o que deve ser
melhorado) _, somos favoraveis a prorrogacdo pelo(s) seguinte(s) motivo(s)

(descrever) .
(nome)

(solicitante)
Anexo:
Carta de concordancia da Contratada
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LAUDO TECNICO

De: Setor XX
Para: Diretor Administrativo Financeiro

LAUDO TECNICO

Diante a designacdo de Fiscal para a verificacdo quanto a execucdo dos servigos de
XXXXXXXKXXXKXXXXXXKXXXXXXXXXXXX sob 0 Termo de Contrato N° 0xx/20xx, venho através
deste solicitar que seja efetuado o pagamento da Nota Fiscal N° xxxx no valor de R$ xxxx,
relativo ao periodo/més xxxxxx em cumprimento Cronograma Fisico Financeiro.

Declaro para os devidos fins que o Servico/locacdo/fornecimento, foi realizado de forma
satisfatéria, atendendo o0s requisitos técnicos e contratuais, estando apto para o
pagamento.

Diante do exposto o Setor de xxx encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para
autorizacdo de pagamento.

Manaus, XX de XXXX de 20XX.

) 0.0.0.0.00.0.0.0.00.0000.00.0000.000000.¢
Fiscal do Contrato

Validado por:

Diretor da area do servico

Autorizacdo o pagamento na forma da Lei.

Diretoria Administrativa Financeira

TERMO DE RENUMERAGCAO DE FOLHAS

TERMO DE RENUMERAGAO DE FOLHAS

Aos ... dias do més de ..........ccoeeees do ano de ........... , foram renumeradas as fls. ................. a
................ deste processo, que passam a ter 0os nUmeros .......... @ ........., em decorréncia de
...................................................................................... (justificativa).

(Carimbo e assinatura)
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10. HITORICO DA REVISAO

Revisao Data Descrigio
00 02/06/2020 | Inicial
01 04/08/2020

Recomenda-se que a equipe designada para exercer a gestdo e a fiscalizacdo, detenha
conhecimento prévio de sua competéncia e atuacdo. A atividade de fiscalizacdo é
exercida de modo sistematico, objetiva a verificacdo do cumprimento das disposicées
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os 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 execucao contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem
respeitando a legislacao vigente e cumprindo fielmente suas obrigacoes
contratuais com qualidade.

Recomenda-se, ao setor de licitagdo e contratos disponibilizar, em meio fisico ou
eletrébnico todos osdocumentos necessarios para realizacdodas atribuicées do fiscal,
processo licitatério para os envolvidos como: Edital, Projeto Basico, Termo deReferéncia,
Contrato, Proposta Vencedora da Licitacdo, entre outros, sempre com o0 ateste
derecebimento pelos gestorese fiscais.

Recomenda-se ao fiscal manter cépia 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, Relacdo 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 Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos estdo definidas no
Manual de Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos. O manual com as instrucdes estao
disponiveis na rede da Companhia, na pasta da Controladoriae precisa ser divulgado no
ato da nomeacdo do fiscal. O Manual pode ser revisado conforme atualizacdo da
legislacéo.

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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