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1.  APRESENTACAO

Esse Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos tem como objetivo orientar e subsidiar a
unidade gestora e os fiscais de contratos da Secretaria Municipal de Finangas e Desenvolvimento
Econdmico quanto aos procedimentos a serem observados no exercicio de suas atribuigdes e foi elaborado
em conformidade com o disposto na Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei Municipal n°
13.278, de 07 de janeiro de 2002, no Decreto Municipal n® 44.279, de 24 de dezembro de 2003, no Decreto
Municipal n°® 54.873, de 25 de fevereiro de 2014 e na Portaria SF n° 92, de 16 de maio de 2014.

2, CONTRATOS

A expressdo CONTRATOS DA ADMINISTRAGAO ¢ utilizada, em sentido amplo, para abranger
todos os contratos celebrados pela Administragao Publica, seja sob regime de direito publico, seja sob
regime de direito privado.

CONTRATO ADMINISTRATIVO ¢ o ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade,
firma com o particular ou com outra entidade administrativa, para a consecugcédo de objetivos de interesse
publico, nas condi¢gbes desejadas pela prépria Administracdo. A Administracdo comparece com supremacia
de poder e goza das prerrogativas conferidas no art. 58 da Lei n°® 8.666/93.

Ao lado dos contratos administrativos propriamente ditos, a Administragcdo Publica (direta ou indireta)
pode realizar ajustes com os particulares, cuja natureza os submete mais acentuadamente ao Direito
Privado, como, por exemplo, os contratos de seguro, locagédo, compra e venda de iméveis etc.

Nos termos do disposto no art. 58 da Lei 8.666/93, o regime juridico dos contratos administrativos
confere a Administragéo, em relagao a eles, dentre outras, a prerrogativa de fiscalizar-lhes a execugao.

Como a prerrogativa de fiscalizagdo é apenas para os contratos administrativos, os contratos
submetidos ao Direito Privado, ex. locagdo de imovel, ndo terdo a figura do fiscal, mas deve haver a
designagao de um servidor que representara a Administragéo durante o periodo de vigéncia do contrato, a
quem competira verificar, por exemplo, se o imével esta em boas condigées de uso e demais obrigagdes do

locador e comunicar a Divisdo de Compras e Contratos quaisquer irregularidades.

2.1 Vigéncia dos contratos

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execugao contratual, que pode

coincidir ou ndo com a data da assinatura, e seu término.



2.2 Extingao do contrato

O contrato pode ser extinto por:

a) Conclusao do objeto: quando as partes cumprem integralmente todas as clausulas do
ajuste. A execugdo do contrato administrativo pressupde a realizagdo de seu objeto por uma das

partes e o pagamento do seu preco pela outra.

b) Término do prazo: é a regra nos ajustes com prazo determinado.

e Necessario é, portanto, distinguir os contratos que se extinguem pela conclusdo de seu
objeto e os que terminam pela expiragao do prazo de sua vigéncia: nos primeiros o que se tem
em vista é a obtencdo de seu objeto concluido, operando o prazo como limite de tempo para a
entrega da obra, do servigo ou da compra sem sang¢des contratuais; nos segundos o prazo é de
eficacia do negocio juridico contratado, e, assim sendo, expirado o prazo, extingue-se o
contrato, qualquer que seja a fase de execugéo de seu objeto, como ocorre na locagéo de coisa

por tempo determinado.

e Contratos de servigos continuados (vigilancia, limpeza) — o objetivo é a prestagdo de um
servico ininterruptamente ao longo do tempo. O contrato prevé um prazo para inicio e fim do
servi¢o. Vencido o prazo final, ndo deve mais haver a prestagédo do servigo.

Por tal razdo, a adogao das providéncias para a prorrogagéo do prazo de vigéncia do contrato
deve iniciar-se com a antecedéncia necessaria a formalizagdo de um termo aditivo antes do
término do prazo de vigéncia do contrato em vigor. Nao se prorroga o que ja esta vencido.

A prorrogagao do prazo de vigéncia, além de haver a expressa possibilidade no contrato, deve
atender as condig¢des e limite de tempo previstos no inciso Il do art. 57 da Lei n° 8.666/93, quais
sejam: os pregos e condigdes ainda devem ser vantajosos para a Administragdo e a duragao

total do contrato esta limitada a 60 meses.

e Contratos que s6 se extinguem pela conclusdo de seu objeto (Contrato para o
desenvolvimento de um sistema informatizado). Nesses contratos, embora ultrapassado o prazo
de vigéncia, o contrato continua em vigor até que haja a conclusdo de seu objeto ou a sua

rescisdo, nas hipéteses previstas em lei.

c) Rescisao: (administrativa, judicial, amigavel ou de pleno direito) € a cessagéo do ajuste em

meio de sua execugao, em razao da inexecugao do pactuado.

d) Anulagao: é a cessagdo do ajuste e s6 pode ser declarada quando se verificar ilegalidade na

sua formalizagdo ou em clausula essencial.



3. DIFERENGA ENTRE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Gestao e fiscalizagao de contratos sao dois institutos distintos e ndo devem ser confundidos.

A gestdo é o servigo geral de gerenciamento de todos os contratos, exercida por uma ou mais
unidades administrativas (setor).

A fiscalizagéo é pontual, consistindo na verificagao da conformidade da prestagédo dos servigos e da
alocacao dos recursos necessarios e adogado de providéncias cabiveis ao fiel cumprimento do ajuste, de
acordo com o avengado no termo de contrato e respectivos termos aditivos.

Contudo, as duas fungbes ndo agem de forma isolada; pelo contrario, € absolutamente necessaria a

comunicagao frequente entre gestor e fiscal.

4. GESTAO DE CONTRATOS

Servigo administrativo realizado desde a formalizagédo até o término do contrato, com o objetivo de

acompanhar e garantir a adequada prestagao dos servigos e o fornecimento dos bens.

41. Area Gestora de Contratos

Unidade administrativa responsavel pela movimentacao necessaria do processo para a formalizagao
de todos os atos inerentes aos contratos, ao acompanhamento em nivel gerencial da execugéo contratual e
a aplicagao de sanc¢des administrativas.

As atribuicbes necessarias a gestdo dos contratos serdo exercidas por uma ou mais unidades
administrativas de acordo com a estrutura do 6rgao ou entidade contratante

Na Secretaria Municipal de Finangas e Desenvolvimento Econémico as atividades inerentes a estéao
dos contratos sédo exercidas em parte pela Divisdo de Compras e Contratos - DICOM e em parte pela
Divisdo de Execugédo Orgamentaria e Financeira — DIEOF, ambas da Coordenadoria de Administragdo-
COADM

4.2. Atribuigdes da Area Gestora de Contratos

Nos termos do Art. 4° do Decreto n° 54.873, de 24 de fevereiro de 2014, as atribuicbes da area
gestora de contratos sao:
| — Fazer constar nos processos administrativos correspondentes as informagdes e documentos necessarios
a formalizacao dos contratos, inclusive quando o instrumento de contrato for substituido nos termos do art.
62 da Lei n° 8.666/93;
Il — Encaminhar copia do contrato firmado, proposta do contratado, edital e demais documentos pertinentes
ao fiscal do contrato para subsidiar o perfeito exercicio da respectiva fiscalizagao;
IIl — Verificar, com base na legislacédo vigente, a regularidade da documentagéo necessaria a formalizagao

do contrato, bem como providenciar que a documentagao seja atualizada, nos termos da lei e do contrato;



IV — Receber, anexar ao processo as anotagdes de ocorréncias registradas pelos fiscais de contrato e adotar
as providéncias cabiveis ao saneamento de falhas da execugao contratual, em especial a prevista no inciso
VIII deste artigo;

V — Emitir declaragdes, certidées e atestados de capacidade técnica em relagdo a execugao dos servigos e
aquisigdes contratados, ouvido o fiscal do contrato;

VI — Dar inicio aos procedimentos para a prorrogagao dos contratos, com a antecedéncia necessaria,
levando em conta as informacdes prestadas pela unidade demandante do servigco e pelo fiscal de contrato,
precos de mercado e demais informagdes que auxiliem na identificagdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao;

VIl — Executar as diligéncias e providenciar a tramitagdo necessaria que precedem a assinatura dos
contratos, termos aditivos e de apostilamento, termos de rescisdo contratual, termo de recebimento
contratual e afins pela autoridade competente para, ao final, promover a publicidade desses atos;

VIII — Identificar, com auxilio do fiscal de contrato, eventuais inadimplementos contratuais e, se for o caso,
promover o encaminhamento do processo para os procedimentos cabiveis na forma da lei e do contrato,
bem como informar, com a devida justificativa técnica, as autoridades responsaveis, os fatos que ensejam a
aplicagao das sang¢des administrativas em face da inexecugéao parcial ou total do contrato;

IX — Apurar situagdo de inadimplemento com relagdo as obriga¢des trabalhistas, ao tomar conhecimento
desta, por qualquer meio, independentemente de agdo judicial, e adotar, garantido o contraditério e ampla
defesa, as providéncias previstas em lei e no contrato;

X — Manter o controle de todos os prazos relacionados a contratos e informar a autoridade competente a
necessidade de prorrogagao contratual ou de formalizagdo de nova contratagédo, conforme o caso;

Xl — Manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizagdo do valor da garantia contratual e proceder ao
encaminhamento necessario a substituicdo e/ou refor¢o da garantia ou prorrogagéo do prazo de vigéncia,
quando for o caso, em tempo habil;

Xl — Verificar se a documentagado necessaria ao pagamento, encaminhada pelo fiscal do contrato, esta de
acordo com o disposto no contrato e na Portaria da Secretaria de Finangas e Desenvolvimento Econémico
que disciplina os procedimentos para a liquidagéo e pagamento;

Xl — Encaminhar & unidade responsavel pela execugdo orgamentaria do Orgdo ou entidade contratante a
documentagdo a que se refere o inciso Xll deste artigo ou devolvé-la ao fiscal do contrato para
regularizagdo, quando for o caso;

XIV — Exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forga de previsdo normativa.

4.3. Poder de requisicao das areas gestoras de contratos

(Responsabilidade atribuida nos termos do inciso XIV, art. 42, do Decreto 54.873)

As areas gestoras de contratos DEVEM, sempre que considerar necessario a eficiéncia e a eficacia
na realizagdo da fiscalizagdo de contratos, requisitar informagdes aos fiscais de contratos, estabelecendo

prazo para sua prestacao, a respeito de quaisquer informagdes relativas ao contrato fiscalizado.



5. FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

O acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos sdo um PODER-DEVER da Administragdo
Publica visto que objetiva assegurar-se de que o objeto contratado seja recebido ou executado a contento e
as obrigagdes decorrentes sejam realizadas no tempo e modo devidos e que as clausulas contratuais sejam
rigorosamente observadas. Portanto, ndo cabe aqui juizo de oportunidade e conveniéncia do gestor em
nomear ou nao o fiscal.

Fiscalizagdo de contratos é atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus
representantes, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposigbes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade em que o Fiscal do contrato deve exercer um
acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execugédo contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagdes
contratuais com qualidade, bem como se ha recursos para pagamento dos servigos executados/bens

fornecidos.

5.1. O fiscal de contrato

Representante da Administragao, designado na forma do artigo 67 da Lei n°® 8.666/93, para exercer a
atribuicdo de verificagdo da conformidade dos servigos e obras executados e materiais entregues com o
objeto contratado, de forma a assegurar o exato cumprimento do contrato.

O fiscal de contrato ¢é indicado quando da solicitagdo do bem/servigo e é designado por despacho da
Chefia de Gabinete antes da formalizagdo do ajuste (Art. 6°, Dec. 54.873/14). Para que nao haja
descontinuidade da fiscalizagdo do contrato € imprescindivel que seja designado, no mesmo ato, respectivo
suplente, que atuara nos casos de afastamentos ou impedimentos legais do fiscal titular.

A fiscalizagdo do contrato podera ser compartilhada, devendo ser definida, no ato que designar os
respectivos fiscais, a parcela do objeto contratual que sera atribuida a cada um (Art. 7°, Dec. 54.873/14).

A escolha do fiscal deve recair sobre pessoa que tenha um conhecimento técnico suficiente do
objeto que esta sendo fiscalizado, pois falhas na fiscalizagdo podem vir a alcangar o agente publico que o
nomeou.

A fim de se evitar qualquer ingeréncia nas atividades de fiscalizagdo, ndo deve o fiscal de contratos
ser subordinado ao gestor de contratos, e, a bem do principio da segregagéo de fungbes, as atividades do
gestor de contratos e fiscal de contratos nao devem ser atribuidas a uma mesma pessoa. Deve-se, inclusive,

evitar que pessoas que compuseram a comissao de licitagdo sejam nomeadas como fiscais.

5.1.1. Atribuicdes do fiscal de contrato

O Art. 5° do Decreto n°® 54.873, de 24 de fevereiro de 2014, prevé as atribuigdes do fiscal do

contrato:



| — acompanhar e registrar as ocorréncias relativas a execugao contratual, informando a unidade
responsavel pela gestao de contratos aquelas que podem resultar na execugéo dos servigos e obras
ou na entrega de material de forma diversa do objeto contratual, tomando as providéncias
necessarias a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

Il — recepcionar da contratada, devidamente protocolados, os documentos necessarios ao
pagamento, previstos no termo de contrato e na portaria da Secretaria Municipal de Finangas e
Desenvolvimento EconOmico que disciplina os procedimentos para a liquidacdo e pagamento,
conferi-los e encaminha-los a unidade responsavel pela gestdo de contratos;

Il — verificar se o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos servigos, das obras ou do
material encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual, atestar a respectiva
nota fiscal ou fatura e encaminha-la unidade responsavel pela gestdo de contratos;

IV — recusar materiais, servicos e obras que nao estejam em conformidade com as condigbes
pactuadas, comunicando imediatamente o fato a unidade responsavel pela gestdo de contratos;

V — apos executado todo o contrato, receber o respectivo objeto;

VI — manifestar-se formalmente, quando consultado, sobre a prorrogagao, rescisdo ou qualquer
outra providéncia que deva ser tomada com relagédo ao contrato que fiscaliza;

VIl — consultar a unidade demandante dos servicos, obras ou materiais sobre a necessidade de
acréscimos ou supressdes no objeto do contrato, se detectar algo que possa sugerir a adog¢ao de
tais medidas;

VIII — propor medidas que visem a melhoria continua da execugéo do contrato;

IX — exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forga de previsdo normativa.

5.1.2. Poder de requisi¢ao do fiscal de contratos

(Responsabilidade atribuida nos termos do inciso IX, art. 52, do Decreto 54.873)

O Fiscal DEVE, sempre que considerar necessario a eficiéncia e a eficacia na realizagdo da
fiscalizagdo de contratos, requisitar informagdes as areas demandantes dos bens ou servigos fiscalizados,
ou ainda a outras unidades da Secretaria de Financas e Desenvolvimento Econbébmico, bem como as
empresas contratadas, fixando prazos para resposta, a fim de nao prejudicar o bom andamento do trabalho

e/ou causar prejuizos ao erario.

O NAO ATENDIMENTO AS REQUISIGOES DOS FISCAIS DE CONTRATOS PODERA GERAR
RESPONSABILIZAGAO FUNCIONAL, NA HIPOTESE SER APURADO EVENTUAL PREJUIZO A
EXECUGAO DOS CONTRATOS E/OU AO ERARIO.



5.1.3. Causas de impedimento e suspeic¢ao do fiscal do contrato

Conforme previsto na Lei Geral de Processos Administrativos, Lei n°® 14.141, de 27 de margo de
2006, que se aplica subsidiariamente aos processos de licitagdo e contratos, sdo causas de impedimento
dos servidores e autoridades, inclusive dos fiscais de contratos:
| - interesse pessoal, direto ou indireto, na matéria;
Il - litigacao judicial ou administrativamente com o interessado ou com seu cénjuge ou companheiro.
O fiscal que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a DICOM, abstendo-se de atuar no
processo. A omissao do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos disciplinares.
Pode ser arguida a suspeigao de fiscal de contrato em caso de amizade intima ou inimizade notéria
com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro
grau. O indeferimento de alegagao de suspeigdo podera ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.
Ademais, o art. 6°, do Decreto 54.873/14, dispde que fiscal de contrato ndo pode estar respondendo
a processo administrativo disciplinar e ndo possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da

pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera de governo.

5.2 Passo a passo da fiscalizagdo de contratos

5.2.1. Procedimentos preliminares:

O servidor designado Fiscal do contrato recebera e-mail da DICOM (area gestora de contratos)

informando sobre a liberagdo de seu acesso ao repositério de certiddbes de regularidade das

empresas(\\sfgab1s4\DICOM\Certidées), bem como ao Sistema Gerenciador de Contratos

(http://receitas.pmsp/GABSF _GCTR/Default.aspx) onde se encontra disponivel copia do termo de contrato,

nota de empenho e respectivos anexos e de todo processo da contratagdo. A DICOM também enviara e-mail
informando sobre os termos aditivos, quando for o caso.

O primeiro ato do fiscal do contrato é ler atentamente o contrato/nota de empenho (e anexo), em
especial as clausulas que estabelecem as obrigagdes da Contratada e da Contratante, as especificagoes
técnicas dos servigos, materiais e obras e o prazo de execugao do contrato.

Também séao de leitura obrigatdria:
> Decreto Municipal n°® 54.873, de 25 de fevereiro de 2014; e
> Portaria SF n° 92, de 16 de maio de 2014.

Em seguida, o fiscal deve enviar e-mail a contratada informando que os documentos listados nos
itens | e IX, e paragrafo primeiro — se o caso - do art. 1°, da Portaria SF 92/2014, necessarios para
liquidagao e pagamento, devem ser enviados ao fiscal do contrato.

Deve ser observado que em alguns contratos ha obrigagbes acessorias que também devem ser

fielmente cumpridas, portanto acompanhadas pelo Fiscal do contrato, tais como:



- garantia prevista no art. 56 da Lei n° 8.666/93;

- garantia dos produtos/servigos;

- seguro contra incéndio;

- obrigacao de manter, durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagao exigidas na licitagao (art. 55, XllI, da Lei
8.666/93).

Se tiver alguma duvida com relagcdo a qualquer disposicdo contratual, devera suscita-la,
imediatamente, a DICOM, que devera providenciar o esclarecimento.

Se, eventualmente, o fiscal detectar que ha clausulas do contrato que precisam ser alteradas, deve
encaminhar para a DICOM a solicitagdo por escrito, devidamente fundamentada, para que seja dado o

prosseguimento para verificagao quanto a possibilidade juridica, técnica e orgamentaria do pedido.

5.2.2. Procedimentos durante a vigéncia do contrato:

5.2.2.1. Procedimentos comuns a todos os contratos:

> emitir Ordem de Servico-OS/Ordem de Fornecimentos-OF, se for o caso. Em regra, somente o fiscal
do contrato pode solicitar a execugéo de servigo ou o fornecimento de bens;

> acompanhar a execugado contratual, para que o objeto seja executado conforme contratado. O
Fiscal deve verificar se o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos materiais/servigos encontram-
se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual (recusar materiais/servigos que nao estejam em
conformidade com as condigbes pactuadas, comunicando imediatamente o fato a DICOM). Em nenhuma
hipétese o fiscal podera fazer concessodes, dilatar prazos, aceitar produtos com caracteristicas diversas,
ainda que supostamente superiores, sem a prévia alteragdo contratual. O objeto do contrato deve ser
entregue/concluido com as caracteristicas e nos prazos previstos no instrumento contratual;

> acompanhar o saldo da (s) Nota (s) de Empenho vinculada (s) ao contrato, por meio de planilha

(anexo V), de forma que as despesas nao extrapolem os recursos empenhados (ver o item 6);

> registrar as ocorréncias relativas a execucao contratual,
> informar a DICOM todas as irregularidades passiveis de sangido administrativa (ver item 7);
> instruir o processo para a liquidagao (ver item 5.2.2.4.).

5.2.2.2. Procedimentos especificos para contratos com alocagédo de méo de obra

Ha contratos que exigem uma fiscalizagdo diaria, por exemplo, aqueles que envolvem servigcos de
conservagao € limpeza e de vigilancia. Nesses tipos de contratos, deve ser verificado se os uniformes,
materiais de limpeza e conservagéo, acessorios dos vigilantes, equipamentos, veiculos e demais itens de
fornecimento obrigatério estdo sendo disponibilizados pela contratada, de acordo com as especificagbes e
quantidades informadas no edital, na especificagdo técnica e no termo de contrato.

Nesses contratos ha a necessidade de algumas providéncias complementares, tais como:
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> O fiscal deve anotar as reclamagdes dos servidores da Administragédo lotados nos locais onde os
servigos estdo sendo prestados e encaminha-las ao preposto da contratada para que sejam adotadas as
providéncias necessarias a fim de soluciona-las.

> Os servidores e empregados publicos, do quadro da Administragdo, precisam receber orientagédo
sobre como relacionar-se com esses empregados que prestam um servigo terceirizado. Nao lhes compete
dar ordens, instrugdes ou repreendé-los. Nao podem a eles atribuir tarefas particulares. Com eles nao
devem discutir. Eventuais reclamacbes devem ser levadas ao fiscal do contrato, preferencialmente por
escrito, para que este possa buscar sana-las com o intermédio do preposto da contratada.

O fiscal do contrato deve verificar diariamente se a empresa contratada esta prestando os servigos
com a quantidade de funcionarios prevista no contrato e durante todo o periodo exigido também no contrato.
Nao compete ao fiscal controlar o horario dos funcionarios da empresa, tampouco dar ordens a eles. Se a
prestagcdo do servigo nao estiver sendo executada na forma prevista no contrato, com quantidade de
funcionarios diversa, o fiscal deve fazer a comunicagdo ao preposto para que sane a irregularidade
imediatamente e fazer a devida anotagéo no livro de registro.

Conforme previsto na Portaria SF n° 92, de 16 de maio de 2014, dentre os documentos necessarios
para o pagamento, deve constar a folha de pontos dos funcionarios da empresa, a qual devera estar
assinada pelo PREPOSTO, NUNCA deve ser assinada pelo fiscal do contrato.

A quantidade de funcionarios exigida nos contratos € sempre a considerada necessaria para que o
servigo seja executado de forma eficiente, assim a folha de pontos da contratada serve para verificar o
cumprimento da execugéo contratual com a disponibilizagdo de pessoal suficiente para garantir a prestagao
dos servigos com a qualidade prevista nos instrumentos convocatérios e nos contratos.

No que tange aos débitos previdenciarios e trabalhistas, o art. 71 da Lei 8.666/1993 atribui a
responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugao
do contrato ao contratado e o § 1° reforgar esta responsabilidade do contratado. A Administragdo somente
respondera solidariamente com o contratado pelos encargos previdenciarios resultantes da execugédo do
contrato, conforme § 2° da Lei 8.666/1993.

Porém, conforme o entendimento do TST, Sumula 331, a Administragdo Publica respondera
subsidiariamente, de forma subjetiva, nos casos de inadimpléncia de obrigagbes trabalhistas assumidas
pela empresa regularmente contratada, no caso de terceirizagdo de mé&o-de-obra, desde que haja
participado da relagado processual e conste também do titulo executivo judicial.

O STF entendeu que a responsabilidade da Administragdo Publica ndo é automatica. E preciso
demonstrar a conduta culposa (culpa “in vigilando”) do ente publico, que ndo cuida de acompanhar e
fiscalizar o cumprimento das obrigacdes legais atinentes a execugdo do contrato firmado com a empresa
prestadora de servigos.

Logo, o fiscal de contrato deve acompanhar rigorosamente o cumprimento das obriga¢des
trabalhistas e previdenciarias relacionadas ao respectivo contrato, exigindo cépias dos documentos

comprobatdrios da quitacao dessas obrigagdes.
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5.2.2.3. Procedimentos de competéncia do fiscal relativos a liquidagao e ao pagamento

E na fase de liquidagdo da despesa que o fiscal de contrato se mostra em relevo, ao atestar
medicdes, ao ndo apontar ressalvas na prestagdo dos servigcos em seus registros, ou aponta-las com glosas
nos pagamentos. Com o ateste do fiscal de contratos, a despesa pode ser devidamente liquidada e o

pagamento podera ser realizado.

Para realizagao do pagamento o fiscal deve:

> Receber o processo administrativo especifico para liquidagao das despesas enviado pela Divisdo de
Execugcdo Orgcamentaria e Financeira — DIEOF, que nao se confunde com o processo administrativo da
contratacdo - exceto quando fornecedor e pagamento forem Unicos, caso em que o processo de pagamento
€ 0 mesmo da contratacgao;
> Verificar se consta no processo de liquidagdo os documentos abaixo (se nao tiver, juntar):

- copia do contrato ou outro instrumento habil equivalente e seus termos aditivos;

- copia da Nota de Empenho correspondente;

- copia da requisi¢ao de fornecimento de materiais, de prestagao de servigos ou execugao de obras;

- copia do ato que designou o fiscal de contrato.
> Recepcionar da contratada, devidamente protocolados, os documentos constantes no anexo llI,
conferir sua validade e regularidade e junta-los no processo de liquidagcdo e pagamento, de acordo com a
Portaria SF n°® 92/2014. Caso a referida documentacdo nao esteja completa ou se houver qualquer outra
pendéncia, o fiscal devera entrar em contato com a contratada urgentemente, solicitando o encaminhamento
dos documentos faltantes ou das informagbes necessarias, sob pena de aplicacdo de sangodes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e/ou na legislagao vigente;
> Apor o carimbo de recebimento de documentos (anexo |) no verso do respectivo documento fiscal e
preencher os campos solicitados (ver item 5.2.2.4)1;
> Atestar a prestagdo dos servigos ou entrega de materiais, para isso apor carimbo de conformidade
(Anexo Il) no verso do documento fiscal e preencher os campos solicitados (ver item 5.2.2.4);
> Realizados os procedimentos acima, encaminhar o processo de pagamento a DICOM para
prosseguimento quanto a conferéncia do conteudo dos documentos e encaminhamento a DIEOF para
liquidacao.

Apos os tramites de liquidagdo, o processo administrativo especifico sera devolvido ao Fiscal do
contrato para que seja utilizado em um novo procedimento de liquidagéo, se for o caso. Na hipétese de o
Fiscal receber outra solicitagdo de pagamento e o processo administrativo especifico ndo estiver em seu

poder, o Fiscal deve solicitar a DIEOF que lhe encaminhe o processo.

! Quando da implantagdo do sistema eletronico de informacgGes (SEl), em que os processos serdo instruidos por meio digital, podera
haver o ateste digital das notas fiscais, com procedimentos a serem divulgados oportunamente.
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O Fiscal deve comunicar ao preposto da contratada que todos os documentos previstos no Anexo Il
devem ser enviados diretamente para o fiscal. A obrigatoriedade de envio desses documentos é da
contratada, mas por conveniéncia, o fiscal de contratos pode emitir as certiddes disponiveis na internet ou
consulta-las no repositoério disponibilizado pela DICOM.

Na hipétese de haver certiddes validas, dentre outros documentos atualizados, ja juntados ao
processo administrativo, ndo sera necessaria a juntada de novos documentos com igual conteudo, a mera
mencao as folhas as quais estdo juntadas é suficiente para atendimento ao disposto na Portaria SF n°
92/2014.

5.2.2.4. Preenchimento dos carimbos de recebimento de documentos e de conformidade

Os carimbos de recebimento de documentos (anexo |) e de conformidade (anexo Il) deverdo ser
solicitados por meio do e-mail dilogequipe@prefeitura.sp.gov.br.

No carimbo de recebimento de documentos a data a ser aposta € aquela em que a contratada enviar
TODOS os documentos necessarios para instrugao do processo de liquidagao.

No carimbo de conformidade a 12 data a ser aposta € da entrega dos bens ou conclusdo dos
servigos; as 22 e 32, prazo que a contratada esta contratualmente obrigada a entregar os bens ou concluir os
servicos; a 42, é a do efetivo ateste.

Nos casos de servigos continuados, a 12 data é a da conclusao dos servigos, ou seja, o ultimo dia do
PERIODO em que a contratada prestou o servigo ao qual se refere o pagamento. No caso de servigo de
informatica que sao recebidos provisoriamente para homologacao, a 4 data € aquela em que o servigo &
homologado.

1

Data da entrega ou =
conclusdo dos servigos Prazo contratual

/ d

Atesto que os méteriais e/ou servigos diseriminados nefte documento fiscal
foram entregywes efou concluidos tontento nos fermos previstos no
instrumento/ contratual (ou .“documento  equiyalente) no dia

/ i () com atraso de
/ até

'

| Data do ateste

Assinatura e carimbo do fiscal
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5.2.2.5. Procedimentos apés execucgao total do contrato

Informar DIEOF quanto a necessidade de cancelamento do saldo da nota de empenho.

Receber o objeto do contrato nos termos do art. 8° do Decreto n°® 54.873/14.

6. CONTROLE DOS SALDOS DAS NOTAS DE EMPENHO

A disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros é condigdo obrigatéria para a realizagao
de despesas.
ALGUNS CONCEITOS DA DESPESA

Reserva: Registro inicial do valor estimado de despesa. O referido valor é debitado do orgamento

autorizado para o exercicio.

Empenho: é o primeiro estagio da despesa orgamentaria. Consiste no despacho exarado pelo
ordenador de despesa (Chefia de Gabinete) que cria para a Secretaria obrigagdo de pagamento pendente
ou nao de implemento de condigéo.

E proibida a realizagéo de despesa sem o prévio empenho.

Para cada empenho sera extraido um documento denominado "nota de empenho”, que indicara o
nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa bem como a dedugédo desta do saldo da

dotagéo prépria. O empenho é o ato, a Nota de Empenho, o documento que o materializa.

A EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO DEVE SER PREVIA AO INiCIO DA VIGENCIA DO
CONTRATO.

A Nota de Empenho, acompanhada do respectivo Anexo de Empenho, pode substituir o termo de
contrato, conforme previsto no Art. 62, § 4.° da Lei Federal n.° 8.666/93. E um documento mais simples,
utilizado para formalizagdo da compra, obra ou servigo, nos casos de compra com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem obrigagbes futuras, inclusive no que diz respeito a
assisténcia técnica. Nesse Anexo deverdo estar presentes todas as exigéncias do termo de contrato, por
exemplo: descri¢cdo do objeto, prego, prazos de entrega do bem ou da execugdo da obra ou da prestagéo do

servico, o crédito pelo qual correra a despesa, penalidades aplicaveis, entre outras.

Liquidacdo: é o segundo estagio da despesa. Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Essa verificagdo tem
por finalidade apurar o qué, quanto e a quem pagar.

A liquidagao das despesas com fornecimento ou com servigos prestados terao por base o contrato -

ajuste, a nota de empenho e os comprovantes da entrega de material ou da prestagao efetiva do servigo.
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Pagamento: é o ultimo estagio da despesa publica. O pagamento consiste na entrega de numerario
ao credor e s6 pode ser efetuado apds a regular liquidagao da despesa, mediante despacho exarado por

autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

Restos a pagar: Despesas de exercicios encerrados para 0s quais 0 orgamento respectivo
consignava credito préprio, com saldo suficiente para atendé-las, mas que n&o foram processadas na época
prépria. Os servigos foram realizados dentro do exercicio, apenas ndo houve o devido pagamento. A

despesa foi realizada no exercicio. A despesa e o0 empenho sdo do mesmo exercicio.

Despesa de exercicio anterior: despesa para cobrir compromissos assumidos em exercicios
anteriores e cujo pagamento nao foi realizado no respectivo exercicio. A despesa e o empenho sédo de

exercicio diferentes.

6.1. Fases da execugao orcamentaria na SF

Na SF, a reserva, o empenhamento (a emissao da Nota de Empenho) e a liquidagao sao realizados
pela Divisdo de Execugdo Orcamentaria e Financeira — DIEOF - da Coordenadoria da Administragéo -
COADM e o pagamento, pelo Departamento de Administracdo Financeira — DEFIN- da Subsecretaria do
Tesouro Municipal — SUTEM.

Orcamentario Financeiro

Programacdo (CGO/COPLAN) Caixa/Expectativa Receita

Reserva (COADM/DIEOF)

Empenho (COADM/DIEQOF)

Liquidacdo (COADM/DIEQF) Pagamento (SUTEM/DEFIN)

6.2. Exemplo de valor contratado e sua respectiva nota de empenho

a) O contrato de natureza continua geralmente ultrapassa o exercicio, pois em sua grande maioria
tem duragao de 12 meses, podendo ser prorrogado por mais quatro periodos, pois a legislagao permite que

os contratos tenham duracdo maxima de 60 meses.



b) como os contratos iniciam-se em um determinado dia, de um determinado més, dentro do ano
civil (janeiro a dezembro), havera nota de empenho com valor correspondente a despesa que sera realizada
até o final do exercicio. O restante da despesa a ser realizada no exercicio seguinte onerara o orgamento do

exercicio seguinte e havera a emissao da nota de empenho no ano seguinte.

VALOR DO CONTRATO = R$ 180.000,00
PERIODO DO CONTRATO = 12 MESES
DATA INCIO CONTRATO = 05/setembro/ANO X
DATA TERMINO CONTRATO = 04/setembro/ANO X+1
NOTA EMPENHO EMITIDA PARA O ANO X = R$ 70.000,00 (ANO INICIO DO CONTRATO)

Para as despesas que deverao ser realizadas ente: 05/setembro/ANO X, até o dia 31/dezembro/ANO X.

NOTA EMPENHO A SER EMITIDA NO INCIO DO ANO X+1 = R$ 110.000,00

Para as despesas que deverao ser realizadas ente: 01/janeiro/ANO X+1, até o dia 04/setembro/ANO X+1.

EMITINDO-SE DESSA FORMA AS NOTAS DE EMPENHOS PARA ATENDER AO VALOR
CONTRATUAL DE R$ 180.000,00 PARA CONTRATO COM VIGENCIA DE UM ANO.

6.3. Responsabilidades do fiscal do contrato em relagao ao controle do saldo da nota de empenho
(Responsabilidade atribuida nos termos do inciso IX, art. 52, do Decreto 54.873)

De forma a evitar a realizacdo da despesa sem saldo de empenho, o fiscal do contrato deve
acompanhar os quantitativos do objeto e os respectivos valores executados, mantendo absoluto controle
sobre o quanto de despesa ja foi realizada e a compatibilidade do saldo do empenho com as estimativas de

gastos para os meses seguintes (saldo da nota de empenho).

Assim, o fiscal deve:

a) verificar a disponibilidade de recursos na nota de empenho para aquele ano, no qual o contrato esta
inserido;

b) manter o controle das despesas, saldo de valores empenhados e, posteriormente, liquidadas e
pagas dentro do exercicio;

c) utilizar uma planilha2 para controlar o saldo da nota de empenho;

2 Sugere-se utilizar a planilha contida no anexo V
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d) antes de solicitar a execugdo do servigo ou fornecimento de bens, verificar na planilha de
acompanhamento do saldo da nota de empenho se existe saldo de recursos empenhados para
pagamento da despesa;

€) jamais ultrapassar o valor empenhado para o exercicio;

f) caso houver despesas realizadas inferiores aos valores empenhados para aquele ano ou previsao
concreta de que a despesa sera menor que o saldo empenhado, e existir a necessidade de
cancelamento parcial da nota de empenho do saldo que n&o sera mais utilizado, o fiscal do contrato
devera, no exercicio em curso, informar as areas gestoras, no processo que deu origem a
contratagdo da despesa, o valor do cancelamento do saldo que nao sera utilizado, de forma a evitar
a existéncia de recursos empenhados sem necessidade;

g) caso houver necessidade da utilizagdo do valor que foi objeto de cancelamento, nos termos do item
“f” acima, no ano seguinte, este valor também devera ser informado no respectivo processo de
contratagdo da despesa, para que haja o reempenho no exercicio seguinte;

h) também, caso o valor da despesa esteja sendo realizada acima do previsto, e antes que o saldo da
nota de empenho se esgote, solicitar, no processo de contratagdo, mediante justificativa da
necessidade, a formalizagdo de termo aditivo a fim de aumentar os quantitativos do objeto,
respeitando-se a legislacao pertinente, com a antecedéncia minima de 03 (trés) meses antes do
prazo estimado para o esgotamento dos valores constantes da nota de empenho. A despesa
somente podera ser realizada caso haja emissdo de outra nota de empenho dando suporte a
despesa e a formalizagdo do Termo Aditivo ao contrato. Caso contrario, a despesa nao mais podera
ter continuidade, sob pena de sangdes legais a quem tiver dado causa a sua realizagdo sem o
prévio empenhamento (vide letra “e”):

h.1 Todas as solicitagdes e/ou alteragdes contidas neste item, que elevem o nivel da despesa,
deverdo sempre ser previamente ao procedimento previsto no item “h” ser submetidas ao
Ordenador da Despesa da SF para verificagdo da viabilidade, ou ndo, de seu atendimento,

dentro da disponibilidade orgamentaria e com base nas diretrizes institucionais desta Secretaria;

6.4. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores

Caso ocorra despesas realizadas e que por qualquer motivo o fiscal de contratos ainda nao pode
atestar, sendo que somente o fara no inicio do ano seguinte, o saldo da nota de empenho do ano
anterior serd inscrito em restos a pagar.

O fiscal devera manter controle rigoroso desses eventuais Restos a Pagar, pois os mesmos
deverdo ser liquidados até a data limite disposta no decreto anual de execugcdo or¢camentaria
(comumente até o final de fevereiro). Do contrario, os restos a pagar tornar-se-do despesas de
exercicios anterior — DEA, pelo fato do cancelamento compulsério daqueles saldos de notas de
empenho;

Neste caso de cancelamento compulsério do empenho, 0 mesmo permanecera cancelado até que o

fiscal do contrato se manifeste se o valor cancelado virara Despesa de Exercicio Anterior (DEA) ou se
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havera a necessidade de reempenho no novo exercicio, o qual devera ser efetuado o mais rapido
possivel e antes do termino contratual;

Deve ser evitado que as despesas se tornem DEA, pois estas oneram o orcamento vigente e o seu

processamento requer trabalho adicional do fiscal do contrato, da area gestora e do ordenador de
despesa. Dependem, ainda, da existéncia de recursos orgamentarios, com consequente diminui¢do do
orgamento para o exercicio corrente, comprometendo-se, inclusive, uma eventual prorrogagao
contratual de outros contratos, pois os recursos foram usados para DEA.

Portanto, o Fiscal do contrato deve ter grande cuidado para que as despesas n&o se tornem DEAs.

7. REGISTRO DE OCORRENCIA E SANGOES ADMINISTRATIVAS

O fiscal deve acompanhar e se certificar que as condi¢des estabelecidas em edital, no contrato e na
proposta vencedora estejam sendo cumpridas durante a execugdo do contrato, para que os objetivos da
contratagdo sejam materialmente concretizados.

As anotagdes das ocorréncias em registro proprio, realizadas pelo fiscal de contratos, sao
importantes para que, em uma eventual rescisdo unilateral do contrato ou aplicagéo de alguma penalidade, a
Administracdo tenha as razbes de fato devidamente delineadas.

Todas as ocorréncias devem ser anotadas, especialmente aquelas que podem ensejar penalidades.
O Sistema Gerenciador de Contrato dispde de uma aba para registro das ocorréncias.

Se houver qualquer descumprimento de obrigagdo contratual, o fiscal do contrato devera comunicar
formalmente a DICOM, indicando o fato que ensejou a inadimpléncia, as clausulas que foram
desrespeitadas e apontar as penalidades que sao passiveis de serem aplicadas.

O fiscal de contrato deve, necessariamente, adotar todas as medidas para sanar os problemas
encontrados na execugado contratual. Nessa situagdo, ao tomar conhecimento da existéncia de alguma
irregularidade, deve atuar imediatamente, sob pena de responsabilizagdo por desidia e por negligéncia
quanto a adogéao de providéncias para sanar irregularidades apresentadas.

O registro da fiscalizagZo, na forma prescrita em lei, ndo é ato discricionario. E elemento essencial
que autoriza as agdes subsequentes e informa os procedimentos de liquidagéo e pagamento dos servigos. E
controle fundamental que a administragdo exerce sobre o contratado. Propiciara aos gestores informacoes
sobre o cumprimento do cronograma das obras e a conformidade da quantidade e qualidade contratadas e
executadas.

Havendo descumprimento de quaisquer clausulas contratuais, o fiscal deve dar inicio ao
procedimento para aplicagdo de sangdes administrativas ao contratado. Nao cabe ao fiscal RELEVAR os
fatos ocorridos em desacordo com o contrato. Ao contratado sera dada a oportunidade de se defender e, em

sendo o caso, sera formalmente dispensada a aplicagéo de penalidade dentro dos limites legais.
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Nos termos do art. 56 do Decreto n°® 44.279/2003:

“Para a dispensa da aplicagdo de penalidade é imprescindivel expressa manifestacdo do
responsavel pelo acompanhamento da execugdo do contrato, esclarecendo os fatos que motivaram o
inadimplemento, ou, no caso de forga maior, que a contratada comprove, através de documentagdo nos

autos, a ocorréncia do evento impeditivo do cumprimento da obrigagdo, ndo bastando, em qualquer dos

casos, @ mera alegacao da inexisténcia de prejuizo ao andamento dos

servigos ou ao erario”. (grifo nosso).

71. Das sangoes administrativas

As sang¢des administrativas devem estar previstas no contrato, que podem ser:

a) ADVERTENCIA (Artigo 87, | da Lei n°® 8.666/93) — é a pena mais leve, ou seja, caracteriza por um
aviso, um alerta para que o fato relatado pela fiscalizagdo nao se reitere.

b) MULTA (Artigo 87, Il da Lei n°® 8.666/93) — € uma sancdo pecuniaria. A multa pode ser de mora,
por atraso na execugdo, e sancionatoria, por inexecugao total ou parcial. Entretanto deve estar claramente
definida no instrumento convocatério e no contrato. Pode ser aplicada cumulativamente com as demais
penalidades.

c) SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPAR EM LICITACAO E IMPEDIMENTO DE
CONTRATAR COM A ADMNISTRACAO (artigo 87, inciso Ill da Lei n° 8.666/93) - Essas penalidades
impedem a participagdo em licitagdo e a contratacao pela Administragao.

Ressalte-se que o art. 29 da Lei Municipal n°® 13.278/2002, prevé que também implicara rescisao
unilateral do contrato a aplicagdo ao contratado da pena de declaragdo de inidoneidade ou a suspensao
temporaria para licitar e contratar com a Administragéo Publica, ainda que em decorréncia de falta cometida
em outro procedimento administrativo.

d) DECLARAGCAO DE INIDONEIDADE - (artigo 87, inciso IV da lei n° 8.666/93). E a pena mais
severa. A contratada fica impedida de participar em procedimentos licitatérios e de ser contratada pela

Administragdo e os contratos em vigor devem ser rescindidos, nos termos do art. 29 da Lei n° 13.278/2002.
8. SISTEMA GERENCIADOR DE CONTRATOS
Software utilizado para acompanhamento dos contratos, nele é possivel consultar informagdes sobre

a contratagao, a execugado orgamentaria do contrato e documentos digitalizados como o termo de contrato,

termos aditivos e nota de empenho.
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No menu Lista Contratos é possivel obter a listagem de todos os contratos firmados pela Secretaria.

(Figura 1)
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Cadastro de Processos

[— > Lista Contratos

Consulta Vigéncia Contratos

Lista NF s sem Proc. Pagto

Legislacio

Relatorio Gerencial

|
|
[
|
|
|
|

Sair

Figura 1

Ao selecionar o contrato desejado através da Referéncia (Figura 2), sera exibida a tela da gestédo do

contrato (Figura 3).

Ref:réncia

202014

Ctr

SF/COTEC.

SF/COTEC

SUREM/DECAR

SF/COTEC

SUTEM/DEHAD

SF/COTEC

SF/COTEC

SF/COTEC

SE/SUTEM

SF/COTEC

SF/COTEC

SE/COTEC

prodam

PRODAM

PRODAM

PRODAM

PRODAM S/A

PRODAM SA

PRODAM

FRODAM

PRODAM

PRODAM 54

PRODAM SA

PRODAM

LISTA DE CONTRATOS

Descricio
cabd
Autoridade Certificadora para
SAT/ISS

Prestagdo de servigo para
Adaptagéio / adequagiio do sistema
de parcelamento (PPLPAT) do
Prozrama de Rezularizagio de
Débitos -PRD

Desenvolvimento do Portal de
Servigos de Comunicagdes
Eletrénicas: Domicilio Eletrénico do
Cidadio Paulistano (DEC)

PROJETO RETAGUARDA SATISS
FASEIL

CONS' TR({C;\O DE STTEDE
EDUCACAOFISCALPARA A
SECRETARIA DEFINANCAS- SF

Interveniéneia e Suporte Técnica de
Sistemas de Informag@o & Fabrica de
Software

Implantagéio do Programa de
Parcelamento Incentivado de 2014 -
PPI2014

Desenvolvimento do Sistema de
Controle de Arrecadacio Bancaria—
Fase 3 (CAB 3)

PRESTAGAQ DE SERVIGOS PARA
SUSTENTAGAO DA
INFRAESTRURURA DE TIC

MANUTENCAOE MELHORIAS NO
SISTEMA DE INFORMACOES

Desenvolvimento do Sistema de
Conciliagio Financeira - SICOF

2013.0361 2476

201402846157

20140190 458-7

2014.0.282 8086

2014.0.166.176-1

2014.0.255.953-7

20140 098 207

20

Valor Total
RS 874.377.88

R51.611.644.56

RS 901.497.60

RS 103183161

RS §80.289.92

RS 145.794.60

RS 1.023.537.60

BS 824.183,80

RS 999.436,86

RS 28.132.280.16

RS 14.390.819.64

RS 51504174

Valor Pago
RS 0.00

R50,00

RS 23.041.60

RS 951.004.90

RS 183.907.57

R5208.873.08

RS 1.062.143.43

RS 824.185,80

R5999.436,86

RS 20.889.57734

RS 11.842612.76

RS 515.041.74

17/08/2013 a 16/04/2016

13/07/2015 & 12/07/2017

03/06/2015 a 02/12/2015

17/04/2015 a 16/10/2015

31/03/2015 3 30/03/2016

11/11/2014 a 107022015

15/10/2014 a 14/10/2015

08/10/2014 3 07/05/2013

03/10/2014 2 02/03/2013

23/09/2014 2 22/09/2013

23/00/2014 a 22/09/2013

07/07/2014 a 06/02/2015

Figura 2



FINANGAS

é PREFEITURA DE
SAO PAULO

| Processo: 2012.0.351.672-6

| Contrato |Adimmm$- | Cronograma Financero |Neiml7mcms |Sﬂ;5‘& | m‘

[Dados Contrato - (Aditamento 3)

| Documento: | Coniais v Orgao: | | Referénciac 0/ ]
| Unidade: [EOADMIDILOG V| Dem. Tempo: | | Responsévet [Amanda

|Nmn_Propostz . Fls Contrato: | | Fls Proposta: | |

| Forma de pgto.: /=152

MNome Fiscal: |Luiz. Rabenal Garfjda Rarnz |
RF Fiscal | 5074106

Nome Sup.- :_F'auln Rogeria Zabau |

RF Suwp: 017

| Formecedor: [SP LOCSERV LOGAGAD DE VEICUL(]

| Viséncia - Tnicio: 18092018 | Fim [17/092016| Valor 32880800 |

| Processo Informado: | | Data Assinatura: | 19092015 | Garantia® | |

[prorrogacidl de contratd e

‘ Nio ha prorrogacies para este contrato ! |

|antar||Pm€essp.||0§mt!ams||Exec_anmaﬂtéﬁa||Cwﬁdﬁes|| Menu ||
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Ao clicar no numero do processo, 0 usuario € redirecionado para uma pasta contendo todo o processo
digitalizado, bem como o termo de contrato e seus respectivos aditivos.

Na aba aditamentos ha todos os aditamentos firmados para aquele contrato (Figura 4).

| Processo: 2012.0.351.672-6 ‘

|C:m|ra!o Aditementos | Cronograma Financeiro | Notas Fiscais | Sancbes ‘Anoig‘@‘es |
|Aditamelio

| Referéncia: Fomecedor: | =

EICULC CNPJ Fornecedor: |11 246

| + Marcar como aditamento de Prorrogagdo  Total de promrogagées neste contrato: 38

Descrigio:

| Vigéncia - Tnicio: Faie Valor:
| Processo Informado: Data Assinatura: Fls Aditamento:
‘ Observagdo:
|I.ista Aditamentos
Fornecedor i\ Deserigio | i v Processo Di.Assinatura
seLocsmRy S i
Onginal VF_ICU'L‘DSGER;\IS 11.246.575/0001-05 | incluindo motonista e 18/09/2013 17/092014 R5301.776 00 187092013
ST ps combustiveis.
seLocsmRy S—
1 (o1 \T_IC"UI_‘DSGERAIS 11.246.575/0001-05 | inchiindo motorista e 183092013 17/09/2015 R5391.776,00 177092014 | prorogagio por 12 meses
b combustiveis.
PELOCSERY Locagdo de veiculos
LOCACAODE e S S ., S p . |esclusdo de 1 veiculo
2 |02 VEICULOSGERAIS 11.246.375/0001-05 ﬂﬁsz‘izmnsta e 18/09/2013 17/09/2015 RS 391.776.00 01/042013 grupo D.
LTDA -EPP
v
Egé?\?;%gm Locagdo de veiculos,
3 |03 \'E[C"UL‘C)SGERAIS 11.246.575/0001-05 | inchiindo motorista e 18/09:2013 17/092016 R5333.808,00 18/092013 | prosrogagdo de contrato | 1143
LTDA - EPP combustiveis.
Voltar | | Processo | ‘ Contratos | ‘ Exec. Orcamentdria ‘ | Certidies ‘ ‘ Menu | | Sair
Figura 4
Na aba sangbes, pode-se encontrar as penalidades aplicadas a empresa naquele contrato (Figura

| Processo: 2012.0.351.672-6

|Contraio Aditamentos | Cronograma Financeiro | Notas Fiscais | Sancées |Am@6&s ‘

|Sal96es

Notificacio Descricio

SPLOCSERV - falta de um funcionario em

')
1612014 09/06/2014, sem reposigdo 2014-0.191.954-1

Finalizado
A contratada estara sujeita a penalidade de multa
de 20% sobre o valor global da proposta de Al

43/2013 | fornecimento, por dia de atraso. Sera cobrado se pEla
ainda 2% ao dia, pelo atraso dos 10 primeiros dias. ASJUR
Ocorreram 29 dias de atraso.

SPLOCSERV - Atraso de 3 horas.pp 2014- 5%
14/2014 | 108 7724 Finalizado

Figura 5
O botao “Execugao Orgamentaria”, exibira a execugéo do contrato, extraida do SOF, e que contém

as notas de empenho emitidas, bem como os valores liquidados e pagos. Ao clicar no “Valor Liquidado” &
possivel ter o detalhamento das Notas de Liquidagéo.
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Ressaltamos que os valores demonstrados possuem uma defasagem de tempo em relagéo ao saldo
da nota de empenho, pois podem existir nota fiscais que ja foram atestadas pelo fiscal (e consequentemente
deduzidas no controle do fiscal do saldo da nota de empenho) mas que ainda nao foram processadas no
SOF. (Figura 6)

Processo: 2012.0.351.672-6

Lista - Notas de Empenho

T e B

2206 2014 RS 254.271.03 RS 254.271.03 RS 254.271.03 R 0.00
2346 2015 RS§ 253.721.60 RS 217.088.00 RS 190.376.00 R536.633.60
73593 2014 RS 103.187.47 RS 103.187.47 RS 103.187.47 R 0.00
65036 2013 RS$ 102.3%96.00 RS 102.396.00 RS$ 102.396.00 R50.00
79703 2015 RS 96.078.40 RS 0.00 RS 0.00 RS 96.078.40
46923 2013 RS 0.00 R30.00 RS 0.00 R30.00

Lista - Notas de Liguidacio

Voltar || Lista Processos | | Menu | | Sair

Figura 6

9. GLOSSARIO

Area Requisitante: Unidade administrativa solicitante dos servigos/ materiais objeto do ajuste a ser
celebrado.

Termo de Referéncia — Especificagao Técnica: Documento necessario em toda contratagéo, no qual deve
conter, no minimo:

1) a descrigéo técnica e detalhada do objeto do contrato, de forma precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competi¢ao;

2) condi¢des de fornecimento ou prestagdo do servigco (prazo, local, validade dos produtos, garantia dos
servigos, forma de acondicionamento, etc.).

* Deve ser detalhado tudo o que for necessario para que o servigo seja prestado e as compras entregues na
forma desejada pela Administragédo e que possibilite a correta elaboragao das propostas de pregos.

Compra: Toda aquisigdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente (Lei n°
8.666/93, art. 6°, Inciso llI).

Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao, tais
como: demoligdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao, reparacédo, adaptacao,
manutengao, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n°

8.666/93, art. 6°, Inciso Il). Servigos continuos: Aqueles que constituem necessidade permanente do 6rgéo
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ou entidade contratante, que se repetem sistematica ou periodicamente, ligados ou ndo a sua atividade fim,
ainda que sua execugao seja realizada de forma intermitente ou por diferentes trabalhadores.
Adimplemento do Contrato: Cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes contratantes.
Inexecugdo ou Inadimpléncia do Contrato: Descumprimento total ou parcial de obrigagbes previstas no
contrato, devido a agdo ou omissao de qualquer das partes contratantes.

Termo Aditivo: Documento utilizado para alterar quaisquer clausulas contratuais, desde que respeitadas as
possibilidades previstas em lei, na licitagdo e no contrato. ex: prorrogagédo de prazo, alteragdo de
quantitativos.

Preposto: Representante da empresa contratada, aceito pela Administragdo, que devera permanecer na
obra ou servigo, para representa-la na execugao do contrato.

Ateste: Aceitacao formal dos bens entregues e dos servigos prestados por estarem em conformidade com o
especificado no Termo de Referéncia.

Glosa: E o eventual cancelamento, parcial ou total, de valores apresentados para pagamento, por estarem
em desconformidade com o previsto no contrato.

Alocacdo de mao de obra: Disponibilizagdo ao 6rgdo ou entidade contratante de empregados da
contratada para prestacdo de servigos continuos, em suas dependéncias ou nas de terceiros, em carater
nao eventual, respeitados os limites do contrato.

Dependéncias de terceiros: Sdo aquelas indicadas pelo 6rgao ou entidade contratante, que ndo sejam
suas proprias e que nao pertengcam a empresa contratada prestadora de servigos.

10. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Lei Municipal n° 13.278, de 07 de janeiro de 2002;

Lei Municipal n® 14.141, de 27 de margo de 2006;

Decreto Municipal n°® 54.873, de 25 de fevereiro de 2014;
Decreto n°® 44.279, de 24 de dezembro de 2003.

Portaria SF n°® 92 de 16 de maio de 2014;

Licitagbes e Contratos Administrativos — Hely Lopes Meirelles.

YV V V V V VY
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11. ANEXOS

Anexo | - Carimbo de recebimento de documentos

Recebi nesta data toda a
documentacdo prevista na Portaria
SF 92/14.

/ /

Assinatura e Carimbo do Fiscal

Anexo Il - Carimbo de conformidade

Atesto que os materiais e/ou servicos discriminados neste documento fiscal
foram entregues e/ou concluidos a contento nos termos previstos no
instrumento  contratual (ou documento equivalente) no dia

/ / , () dentro do prazo previsto ou ( ) com atraso de
dias. O prazo contratual era do dia / / até
o dia / /
/ /

Assinatura e carimbo do fiscal

25



Anexo lll - Check list para servigo sem alocagiao mao de obra
Folha de informag&o n° xx

Do Processo XXXXXXXXXXXX ............. €M XX/XXIXXXX (@)

CHECK LIST - CERTIDOES

Empresa: XXXXXXX
CNPJ: XXXXX
CCM: XXX

CNPJ ATIVO: (sim)
As fls. xx

CERTIDAO DE DEBITOS RELATIVOS A CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS E A DIVIDA
ATIVA DA UNIAO

( X) Certidao negativa de débito — CND

() Certidao positiva de débitos com efeitos de negativa — CPD-EN

Valida até: xx As fls. xx

CERTIDAO DE DEBITOS TRABALHISTAS
( X) Certidao negativa de débito — CND
() Certidao positiva de débitos com efeitos de negativa — CPD-EN

Valida até: xx As fls. xx

CERTIDAO DE REGULARIDADE FGTS
As fls. xx

Validade: xx

FICHA DE DADOS CADASTRAIS - FDC
( x) Asfls. xx

() Nao cadastrado no municipio de Sao Paulo

CADIN MUNICIPAL
( x ) Sem pendéncias financeiras
() Com pendéncias financeiras

As fls. xx
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CERTIDAO DE DEBITOS DE TRIBUTOS INSCRITOS EM DIVIDA ATIVA
( X) Certidao negativa de débito — CND

() Certidao positiva de débitos com efeitos de negativa — CPD-EN
Valida até: xx

As fls. xx

CERTIDAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS - CTM
As fls. xx

Validade : xx
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Anexo IV — Check list para servigo com alocagdo de mao de obra

Folha de informacéao n° xx
Do Processo XXXXXXXXXX ............. em XX/ XXIXXXX.....(@)eeoo oo

CHECK LIST - ALOCAGAO DE MAO DE OBRA

Empresa: xxxxx
CNPJ: xxxxx
CCM: xx

CNPJ ATIVO: (sim)

As fls. xx

CERTIDAO DE DEBITOS RELATIVOS A CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS E A DIVIDA
ATIVA DA UNIAO

( X) Certidao negativa de débito — CND

() Certidao positiva de débitos com efeitos de negativa — CPD-EN

Valida até: xx As fls. xx

CERTIDAO DE DEBITOS TRABALHISTAS
( X) Certidao negativa de débito — CND

() Certidao positiva de débitos com efeitos de negativa — CPD-EN

CERTIDAO DE REGULARIDADE FGTS

Valida até: xx As fls. xx

FICHA DE DADOS CADASTRAIS - FDC
( x) Asfls. xx

() Nao cadastrado no municipio de Sao Paulo

CADIN MUNICIPAL
( x ) Sem pendéncias financeiras
() Com pendéncias financeiras

As fls. xx
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CERTIDAO DE DEBITOS DE TRIBUTOS INSCRITOS EM DIVIDA ATIVA
( X) Certidao negativa de débito — CND
() Certidao positiva de débitos com efeitos de negativa — CPD-EN

Valida até: xx As fls. xx
CERTIDAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS - CTM
Valida até: xx As fls. xx

NOTA FISCAL OU FATURA
As fls. XX

MEDIGAO DOS SERVIGOS
As fls. XX

RELAQAO ATUALIZADA DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUQAO CONTRATUAL
As fls. XX

FOLHA DE FREQUENCIA DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECU(}AO CONTRATUAL
As fls. XX

FOLHA DE PAGAMENTO DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUQAO CONTRATUAL
As fls. XX

COPIA DO ENVIO DO PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVO, EMITIDO PELA
CONECTIVIDADE SOCIAL (GFIP/SEFIP)
As fls. XX

COPIA DA RELAQAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP NO MES
DA ULTIMA FATURA VENCIDA
As fls. XX

COPIA DA GUIA QUITADA DO INSS CORRESPONDENTE AO MES DA ULTIMA FATURA
VENCIDA
As fls. XX

COPIA DA GUIA QUITADA DO FGTS CORRESPONDENTE AO MES DA ULTIMA FATURA
VENCIDA As fls. XX
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Anexo V - Planilha de acompanhamento de do saldo da nota de empenho

N° do Contrato:

Fiscal do contrato:

Ano

Dia

Entrada

Saida

N° NE

Valor

N° OS/OF

Valor

Saldo de recursos

empenhados
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