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1. SOBRE O MANUAL

Este manual foi desenvolvido pensando em vocé, servidor que atua nas

atividades de gestao ou fiscalizacdo de contratos.

Por compreendermos o tamanho da responsabilidade que lhe foi atribuida,
reunimos neste manual os procedimentos essenciais a serem realizados nos
tramites que permeiam a gestéo e a fiscalizacdo de contratos, para que vocé
adquira maior conhecimento e, consequentemente, maior confianca e agilidade
no desenvolvimento de suas atividades. E, também, para que as boas praticas

na gestéao e fiscalizacao de contratos sejam cada vez mais alcancadas.

Portanto, a edicdo deste manual tem o objetivo de facilitar o trabalho dos fiscais
e gestores de contrato, visando subsidiar suas atividades de acordo com o0s
procedimentos atuais utilizados nesta Secretaria Municipal da Fazenda e com as

normatizacdes legais que as envolvem.

2. CONDUTA FUNCIONAL

A Conduta do servidor publico deve ser norteada, em especial, pelos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse

publico e transparéncia.

Todo servidor publico deve exercer suas atribuicbes com observancia, dentre

outros, dos seguintes deveres:

o Exercer suas atribuicbes com eficiéncia, com otimizagdo dos recursos
disponibilizados pela Administragédo, buscando prestar os servicos de maneira

agil e sem atrasos;



o Dar celeridade a qualquer prestacdo de contas para otimizacdo dos
recursos, direitos e servigos da coletividade sob o seu encargo;

o Manter sob sigilo informacdes sensiveis ou cuja publicidade e
disponibilizagdo atentem contra a privacidade, as quais tenha acesso em

decorréncia do exercicio profissional;

o Assegurar o direito fundamental de acesso a informacéo, considerando a
publicidade como preceito geral e o sigilo como excec¢éo, em conformidade com
as demais diretrizes e principios basicos da Administracdo Publica;

o Proteger informagdes sob sigilo na forma da Constituicdo Federal e

normas infraconstitucionais;

o Facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servicos por quem de direito,

na forma da lei;

o Abster-se de exercer sua funcdo, poder ou autoridade com finalidade

estranha ao interesse publico, mesmo que observando as formalidades legais;

o Resistir as pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou
vantagens indevidas em decorréncia de acdes imorais, ilegais ou antiéticas,

denunciando-as as autoridades competentes;

Além dos deveres listados acima, é defeso aos servidores:

o Ser conivente com erro ou infracdo ao Codigo de Conduta Funcional ou

legislacdo correlata a Administracao Publica Municipal,

o Usar de artificios para dificultar o exercicio regular de direito por qualquer

pessoa,

o Deixar, sem justa causa, de observar prazos legais administrativos ou
judiciais;
o Recusar-se, sem justificativa, a fornecer informagédo legitimamente

requerida na forma legal, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou

fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa.
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o Aceitar presentes, beneficios ou vantagens, exceto as decorrentes de
premiacgoes.

O servidor devera comunicar a ocorréncia de conflito de interesses, ainda que
transitorios, ao superior hierarquico ou aos demais membros de érgédo colegiado
de que faca parte, e abster-se de votar ou participar da discussédo do assunto,
em se tratando de deciséo coletiva;

Configura conflito de interesse a prestacao de servi¢os a pessoa fisica ou juridica
ou manutencdo de vinculo de neg6cio com pessoa fisica ou juridica que tenha
interesse em decisdo individual ou coletiva do Municipio, em matéria que se

relacione com a finalidade da unidade ou servico em que esteja lotado;

A ocorréncia de conflito de interesses independe do recebimento direto ou por
meio de terceiros de qualquer ganho ou retribuicdo pelo agente publico;

A inobservancia dos deveres funcionais sujeitara o fiscal ou gestor de contrato
as penalidades previstas no Estatuto do Servidor Publico de acordo com a

tipicidade da conduta infracional.

A Secretaria Municipal da Fazenda ja possui o seu Codigo de Etica e Conduta
dos Agentes Publicos, aprovado pela Portaria SF n° 243, de 04 de novembro de
2020, visando dotar os agentes publicos em exercicio na Secretaria de
instrumento de apoio e orientacdo para uma conduta ética em suas atribuicdes
cotidianas. O referido Cédigo pode ser acessado por meio do seguinte link:
http://portalsf.prodam/sf/index.php?option=com_ content&view=article&id=1909
&ltemid=262


http://portalsf.prodam/sf/index.php?option=com_content&view=article&id=1909&Itemid=262
http://portalsf.prodam/sf/index.php?option=com_content&view=article&id=1909&Itemid=262

3. NOCOES BASICAS SOBRE COMPRAS E LICITACOES

Antes da gestéo e fiscalizacdo de um contrato ocorrer de fato, é importante que
vocé, servidor que sera responsavel por tais atividades, conhega o0s conceitos e
procedimentos que viabilizam a celebragcéo de um contrato administrativo, a fim
de se munir de informacdes para facilitar a compreensao do contexto em que o

objeto a ser fiscalizado esta inserido e garantir uma atuacéo mais eficiente.

3.1. Formuléario de Requisic¢ao

O Formulério de Requisicdo de Material ou Servigo € o instrumento pelo qual se
inicia qualquer contratacdo na Secretaria. Ele deve ser preenchido com critério
e clareza, a fim de que a empresa a ser contratada atenda todas as exigéncias

da unidade demandante.

Trata-se de um documento por meio do qual a Unidade Requisitante solicita a
compra de material ou prestacdo de servico. E essencial que o objeto a ser
contratado seja caracterizado com descricbes objetivas que garantam
desempenho e qualidade adequados a sua destinagdo, sem restringir o nimero
de participantes da licitacdo, e sem fazer exigéncias ndo compativeis com o
objeto. As especificacbes do objeto constantes desse documento seréo
utilizadas para a pesquisa de preco e para a elaboracdo do edital de licitacao,

guando for o caso.

Neste documento deve ser indicado o nome do servidor que atuara como fiscal

do contrato.

O procedimento detalhado de como realizar o preenchimento do Formulario de
Requisicdo de Material/Servico € encontrado no Guia Prético de Compras e

Contratagfes, disponivel na Intranet de SF (portalsf.prodam/sf/).
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3.2. Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia € o documento no qual a unidade demandante do bem
ou servico esclarece, detalhadamente, o bem ou servico que precisa. Nele,
devem constar a definicAo do objeto e os demais elementos necessarios e
suficientes a sua perfeita contratagdo e execucdo, pois as informacdes nele
contidas servirdo de base para a realizacdo de pesquisa de preco e para a

elaboracao do edital de licitagcdo nos termos e condicdes necessarios.

Um Termo de Referéncia mal produzido pode acarretarem contratacdes que néo
atendam em sua totalidade a necessidade da unidade, ou ainda, que tragam
prejuizo a Administracdo, uma vez que 0 servico prestado pela empresa
vencedora ndo se mostrara a contento, no decorrer de sua execuc¢ao. Um Termo
de Referéncia bem elaborado tem como consequéncia contratacdes que

garantem eficiéncia e economia para a Administragéo.

O servidor deve ter responsabilidade ao elaborar as especificacdes técnicas do
objeto para n&o resultar em bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificagcdes exclusivas, salvo nos casos em que for

tecnicamente justificavel.

O procedimento detalhado de como realizar o preenchimento dos formularios e
orientacdes sobre o procedimento licitatério sdo encontrados no Manual de

Compras e Contratac6es, disponivel na Intranet de SF (portalsf.prodam/sf/).

3.3. Aquisicdo de materiais de consumo

Os materiais de consumo sao solicitados diretamente a DILOG, por meio do
sistema Supri.
Compete a DILOG, quando necessario, preencher o Formulario de Requisicéo

~

de Material e envia-lo por e-mail do Diretor da DILOG a COADM (sf-
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coadmequipe@prefeitura.sp.gov.br), com copia ao servidor responsavel pela
especificacdo do material a ser adquirido, preferencialmente o futuro fiscal do
contrato. Em anexo a Requisicdo de Material, se necessario, enviar Termo de
Referéncia.

A COADM analisara a necessidade de consultar as demais unidades e, caso
seja autorizado prosseguir-se com a pretendida contratacdo, DICOM instruird o
processo conforme a modalidade de licitag&o, dispensa ou inexigibilidade. Caso

ndo seja autorizado, o formulério retorna a unidade requisitante para ciéncia.

3.4. Agquisicado de materiais permanentes

Preliminarmente, deve-se consultar a DILOG, através do e-mail sf-
dilogequipe @prefeitura.sp.gov.br, sobre a existéncia do bem. Caso ndo haja
disponibilidade, a Unidade Requisitante deve preencher o Formulario de
Requisicdo de Material e envia-lo por e-mail do titular da Unidade Requisitante a
COADM (sf-coadmequipe@prefeitura.sp.gov.br), com cépia ao servidor
responsavel pela especificacdo do material a ser adquirido, preferencialmente o
futuro fiscal do contrato. Em anexo a Requisicdo de Material, se necessario,

enviar Termo de Referéncia.

A COADM analisara a necessidade de consultar as demais unidades quanto a

necessidade de aquisicdo do mesmo material.

Sendo autorizado prosseguir-se com a pretendida contratacdo, DICOM instruira
o processo conforme o tipo de contratacdo a ser adotado, observando, nas
contratacdes diretas, os requisitos da dispensa ou inexigibilidade, e, nas
contratacdes mediante procedimento licitatorio, as exigéncias subjacentes as

respectivas modalidades.

Caso néo seja autorizado o prosseguimento da contratacdo, o Formulario de

Requisicdo de Material sera devolvido a unidade requisitante para ciéncia.

3.5. Contratacao de prestagéo de servigos
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Compete a Unidade Requisitante preencher o Formulario de Requisicdo de
Servico e o Termo de Referéncia e envia-los por e-mail do titular da Unidade
Requisitante a COADM (sf-coadmequipe@prefeitura.sp.gov.br), com cépia ao
servidor indicado que serd responsavel pela especificacdo do servico a ser

contratado, preferencialmente o futuro fiscal do contrato.

A COADM analisara a necessidade de consultar as demais unidades e, caso
seja autorizado prosseguir-se com a pretendida contratacdo, DICOM instruird o
processo conforme a modalidade de licitag&o, dispensa ou inexigibilidade. Caso

nao seja autorizado, o formulario retorna a unidade requisitante para ciéncia.

4. NOCOES FUNDAMENTAIS SOBRE O ORCAMENTO PUBLICO

Neste tdpico aborda-se os conceitos fundamentais acerca do orcamento publico.

4.1. Plano Plurianual (PPA)

E o planejamento central de governo do Prefeito recém-eleito e determina a
orientacdo estratégica e suas prioridades traduzidas em programas e acoes.
Tem por objetivo dar transparéncia a aplicacdo de recursos e aos resultados
obtidos. A elaboracao e apresentacédo a Camara Municipal acontecem sempre
no primeiro ano de mandato do Prefeito e sua vigéncia tem inicio no segundo
ano de mandato até o primeiro ano da gestdo seguinte. Para os municipios, a
entrega do Projeto do PPA deve ocorrer até 30 de setembro do primeiro ano do
mandato e sdo duas audiéncias publicas até a votacao. Os trabalhos legislativos

do ano n&o podem encerrar sem a aprovacao do PPA.

A SUPOM ¢é responsavel pela coordenacédo, observando as diretrizes da
administracdo, dos processos de elaboracdo da proposta de Lei de Diretrizes
Orcamentarias, da proposta de Lei Orcamentaria e do Plano Plurianual. A
SUPOM, por fim, tem como atribuicdo a promoc¢ao da compatibilidade entre o
Plano Diretor Estratégico, o Plano Plurianual e as Leis Orcamentarias Anuais,

bem como com os demais planos de agé&o elaborados pelo municipio.
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4.2 Lei Orcamentaria Anual (LOA)

Todas as aquisicdes feitas na Secretaria devem ser respaldadas pela previséo
orcamentaria, feita anualmente por todos os 6rgdos da Administracdo Municipal.
Tal previséo é determinada pela Lei Orcamentaria Anual (LOA) e pelo Decreto

de Execucao Orcamentéria e Financeira, também editado anualmente.

O orcamento € um instrumento que funciona como elo entre o planejamento e a
execucao fisica e financeira das acfes do governo, buscando atender aos

objetivos e metas pretendidos.

A Proposta Orgcamentéria € um projeto de lei que, no caso do Municipio de Séo
Paulo, deve ser encaminhado para o Poder Legislativo até o dia 30 de setembro
do ano anterior a que se refere. A SUPOM consolida todas as informacdes da

Prefeitura de S&o Paulo e o Prefeito realiza a entrega ao Legislativo.

O Legislativo, por sua vez, tem até o final do exercicio para aprecia-la, aprova-la
ou ndo. Os vereadores podem fazer emendas ao projeto de lei ou aos anexos,
respeitando as regras fundamentais estabelecidas pela Constituicdo, (art. 166, 8
39).

O orgamento publico municipal, aprovado pelo Legislativo, tem validade de doze
meses, que coincide com o ano civil, sendo que os valores apresentados para
receita sdo estimados e os valores para despesa fixados. Deste modo, se define

qual a forma como governo ir4 arrecadar e como ira gastar os recursos publicos.

Para a programacéao dos gastos, é preciso estimar quanto sera necessario dispor
para a realizacdo das despesas orcamentérias e conhecer as fontes de receita

e guais os principais fatores que podem vir a influencia-la.

Assim € necessario que a fiscalizacdo e gestdo do contrato, quando solicitado
por DIEOF, faca a previsdo correta da estimativa dos recursos necessarios para
suportar as despesas previstas com a execu¢do dos contratos para 0 exercicio

seguinte.
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4.3 Reserva

Trata-se da reserva de dotacdo orcamentaria e da cota financeira
compromissada para futuro empenhamento e € registrada por meio da Nota de

Reserva.

4.4 Empenho

E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Poder Publico a

obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢ao.

Para cada empenho sera extraido o documento denominado “Nota de
Empenho”, que indicara o nome do credor, a representacao da despesa, bem
como a deducdo desta do saldo da dotagéo prépria. Constitui uma garantia para
o credor de que ha recurso orcamentario para pagar a despesa.

5. NOCOES FUNDAMENTAIS SOBRE O CONTRATO ADMINISTRATIVO

Neste tOpico aborda-se os conceitos fundamentais para entendimento dos

contratos administrativos e suas caracteristicas.

5.1. Contrato Administrativo

Contrato administrativo é todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que ha um acordo de vontade para a

formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas.

Os contratos devem estabelecer com clareza e precisédo as condi¢des para sua
execucao, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacbes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da

proposta a que se vinculam.
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O contrato administrativo firmado pela Secretaria Municipal da Fazenda é regido
pela Lei Federal n° 8.666/93 e por legislacbes do Municipio de S&o Paulo que

regem a matéria.

No item 16 deste manual pode ser consultada a relacdo da base legal para as
principais questdes envolvendo a contratacao, fiscalizacdo, gestdo e execucdo

contratual.

Os contratos administrativos tém como caracteristicas o formalismo exigido por
lei, a consensualidade entre as partes, a bilateralidade, a posi¢céo de supremacia

do interesse publico em relacdo ao do contratado.

5.2. Tipos de contrato administrativo

a. Contrato de aquisicdo: E o tipo de contrato firmado para a aquisicio
remunerada de bens, de consumo ou permanente, para fornecimento de uma

s6 vez ou parceladamente, como alimentos, méveis ou materiais de escritdrio.

b. Contrato de servi¢o: Visa a contratacao de atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a Administracdo, como: servigos de
limpeza, manutencéo predial ou seguranca, de consertos, de instalagéo ou
trabalhos técnicos-profissionais. Estes contratos podem ser realizados com ou

sem alocacéo de mao de obra exclusiva.

c. Contratos de servicos continuos: Aqueles que constituem
necessidade permanente e continua do 6rgéo ou entidade contratante, que se
repetem sistematica ou periodicamente, ligados ou ndo a sua atividade fim,
ainda que sua execucao seja realizada de forma intermitente ou por diferentes

trabalhadores, como os servigcos de manutencéo de elevadores.

d. Servigos continuos com regime de dedicacédo exclusiva de méo de
obra: Quando ha disponibilizacdo ao o0rgdo ou entidade contratante de

empregados da contratada para prestacdo de servicos continuos, nas
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dependéncias da contratante ou nas de terceiros, em carater ndo eventual,
respeitando os limites do contrato. Neste modelo os empregados da
contratada devem ficar a disposicdo nas dependéncias da contratante para
a prestacao dos servigos, exige-se também que a contratada ndo compartilhe
0S recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacdo para
execucao simultanea de outros contratos, bem como a contratada possibilite
a fiscalizacéo pela contratante quanto a distribuicao, controle e supervisao dos
recursos humanos colocados aos seus contratos.

Ressalta-se que os servigcos com regime de dedicacéo exclusiva de mao de
obra poderado ser prestados fora das dependéncias do 6rgdo ou entidade,
desde que nao seja nas dependéncias da contratada e presentes 0s requisitos
apresentados acima quanto ao ndo compartilhamento de recursos e que
possibilite a fiscalizacdo pela contratante, como 0s servicos de limpeza e

vigilancia.

e. Contrato de gestdo: Segundo a administrativista Odete Medauar é
uma técnica de gestdo privada ou meio de propiciar autonomia a empresas,
entes ou 0rgaos estatais, dentro de parametros fixados pelo poder central, ou,
ainda, como técnica de descentralizacdo. Mediante o contrato de gestéo, sao
estabelecidos objetivos e metas a serem atingidos, ficando sua execucao
sujeita a0 acompanhamento, fiscalizacdo e sancdo do poder publico. Em
geral, da celebracdo do contrato de gestéo decorre o repasse de recursos ao

ente estatal ou privado.

f. Acordo de cooperacao: Instrumento formalizado entre o6rgaos e
entidades da Administragcédo Publica ou entre estes e entidades privadas sem fins
lucrativos com o objetivo de firmar interesse de mutua cooperacdo técnica
visando a execucao de programas de trabalho, projetos/atividade ou evento de
interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigacdo de repasse de recursos entre

0s participes.

g. Termo de doacdo e comodato: Sao ajustes firmados para o

recebimento de doac¢fes e comodatos de bens, exceto imoveis, bem como de
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doacbes de direitos e servicos, sem O6nus ou encargos, pelos orgaos da
Administracéo Direta, Autarquias, Fundacdes e Servigos Sociais Autbnomos

e esta regulamentado pelo Decreto n® 58.102, de 23 de fevereiro de 2018.

h. Contrato emergencial: Sdo os contratos firmados nos casos de
emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servi¢cos, equipamentos e outros bens, publicos
ou particulares, e somente para 0os bens necessarios ao atendimento da

situacdo emergencial ou calamitosa.

5.3. INSTRUMENTOS CONTRATUAIS

5.3.1. Termo de Contrato

No Termo de contrato sdo compiladas todas as regras que iréo reger a relacao
juridica contratual, nos termos da licitacdo realizada e da proposta vencedora.
Devem constar os direitos, obrigagfes e responsabilidades, tanto do contratante
(no caso, a Secretaria Municipal da Fazenda) quanto da empresa contratada.

O Termo de Contrato deve ser obrigatoriamente formalizado nos casos de
concorréncia e de tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades
cujos precos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de

licitacao.

E facultativo nos demais casos em que a Administracdo puder substitui-lo por
outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de

despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execuc¢ao de servigo.

E facultada a substituicdo do termo de contrato por um dos instrumentos acima
citados, a critério da Administracdo e independentemente de seu valor, nos
casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais

nao resultem obriga¢des futuras, inclusive assisténcia técnica.
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A Minuta de Contrato, que é uma prévia do termo que sera celebrado entre a
contratante e a contratada, deve constar do Edital ou ato convocatorio da

licitag&o/selecéo.

Todo contrato deve mencionar 0os nomes das partes e 0s de seus
representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o numero do
processo da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos
contratantes as normas da Lei n° 8.666/93 e as clausulas contratuais.

O Art. 55 da Lei Federal n° 8.666/1993 elenca as clausulas que séo obrigatérias

a qualquer contrato administrativo, chamadas clausulas necessarias.

Conforme previsto no paragrafo unico do Art. 38 da Lei n® 8.666/93, as minutas
de editais de licitacdo, de contratos, acordos, convénios ou ajustes devem ser
previamente examinadas e aprovadas por assessoria juridica da Administracao
(SF/COJUR).

5.3.2. Anexo da Nota de Empenho

O anexo da nota de empenho pode substituir o termo de contrato, nos termos do
Art. 62 da Lei 8.666/93. Quando substituir o contrato, o anexo da nota de
empenho deve conter, no que couber, as clausulas necessarias previstas no Art.
55 da Lei 8.666/93, citadas no item 5.6 deste Manual.

5.3.3. Apostilamento

Apostilamento € utilizado para registrar a variacdo do valor contratual para fazer
face ao reajuste de precos previsto no proprio contrato, as atualizacdes,
compensacdes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condigcbes de
pagamento nele previstas, bem como o empenho de dota¢cdes orcamentarias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, por ndo configurarem alteracéo

do contrato.
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5.3.4. Termo Aditivo

Os contratos podem ser alterados pela administracdo com as devidas
justificativas conforme definido no art. 65 da lei 8.666/93. Toda alteracdo de
clausula contratual, preco ou prazo deve ser formalizado mediante um Termo

Aditivo de Contrato.

O Termo Aditivo é o instrumento elaborado com a finalidade de alterar itens de
contratos, convénios ou acordos firmados pela administragcdo publica. E
importante que ele seja documentado em forma de um termo assinado pelas

partes.

Na maioria dos casos, as alteracfes contratuais se fazem necessarias devido a
ma especificacdo do objeto do contrato ou da falta de planejamento dos agentes
publicos. Afinal, a Administracdo deve planejar adequadamente as obras,
servicos e compras (art. 7, 8° 2 e art. 15, § 7° da Lei 8.666/93), definindo seu

objeto da melhor forma possivel.

5.4. Prazo de duragéo dos contratos

Entende-se por Vigéncia Contratual o periodo em que 0s contratos celebrados
produzem direitos e obrigacdes, tanto para a contratada quanto para a

Administracéao.

a. Contratos de servigcos continuos:

Conforme inciso Il do artigo 57 da Lei 8666/93 esses contratos poderao ter a sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencédo de
precos e condicbes mais vantajosas para a administracao, limitada a 60 meses.
Em carater excepcional, devidamente justificado, e mediante autorizacdo da
autoridade superior, o contrato podera ser prorrogado por até 12 meses,

ultrapassando o limite de 60 meses previsto na Lei.
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Na Secretara da Fazenda o periodo de duracdo do contrato de prestacao de
servigcos de natureza continuada €, em regra, de 12 meses, com o limite de

prorrogacao até 60 meses.

b. Contratos por escopo:

Nos contratos por escopo a vigéncia estipulada estq vinculada ao prazo
necessario para o cumprimento da obrigacdo, o que se dara com a execucao

integral do objeto contratado.

c. Contrato emergencial:

Somente para aquisicdo dos bens necessérios ao atendimento da situacao
emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servigcos que possam
ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e
ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a

prorrogagao dos respectivos contratos.

Cumpre-se esclarecer que na SF evita-se, de todas as maneiras, a celebracéo

de contrato do tipo emergencial.

5.4.1. Inicio dos prazos de vigéncia e de execucao do contrato

a. Prazo de vigéncia do contrato: O prazo de vigéncia de um contrato é o
prazo que determina a durac&o do contrato. Ordinariamente, o prazo de vigéncia
do contrato comeca na data de sua assinatura. No entanto, o instrumento

contratual pode prever data futura para o inicio da vigéncia do ajuste.

Nos contratos de escopo, 0 prazo de vigéncia deve compreender o periodo
necessario para a execucdo do objeto, seu recebimento e o0 respectivo
pagamento, para que a Contratada e a Administragcdo possam cumprir suas

obrigagdes contratuais.
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Nos contratos de prestacao de servicos a serem executados de forma continua,
o prazo de vigéncia destina-se a estabelecer o periodo durante o qual a

contratacao produzird efeitos.

b. Prazo para execucédo do objeto contratado: Prazo definido no contrato
para a execugdo do respectivo objeto, ou seja, prazo para a execucao total da

prestacao do servico ou para o fornecimento do bem adquirido.

O prazo de execucdo do objeto deve estar contido no prazo de vigéncia do
contrato. O contrato pode ja prever quando se dara o inicio do prazo de execuc¢ao
do objeto contratado ou definir que o inicio se dara apés a emisséo de ordem de

servico ou de fornecimento.

5.5. Prorrogacao de contrato

Os contratos de servicos a serem executados de forma continua,
ordinariamente, sdo prorrogados até o limite previsto no inciso Il do Art. 57 da
Lei 8.666/93.

As prorrogacdes do prazo de vigéncia do contrato possibilitam que o servico
tenha menos possibilidade de ser descontinuado, por ndo haver a necessidade
de efetuar nova contratacao, o que significaria realizar todo o processo licitatorio
novamente até culminar em um novo contrato, o que certamente demanda maior

tempo para ser concluido.

No entanto, para prorrogacdo do prazo de vigéncia contratual, necessario
demonstrar, previamente nos autos, a manutencao da vantajosidade do contrato

para a Administracao.

Em SF, seis meses antes do final da vigéncia do contrato s&o iniciados os

tramites pela gestora, a fim de possibilitar a sua prorrogacéo, tempestivamente,
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ou iniciar nova contratacdo caso a contratada nao aceite a prorrogacao. Nao se

pode prorrogar contrato apos o final do prazo de vigéncia.

Para o inicio dos procedimentos de prorrogagdo, o Sistema Gerenciador de
Contratos notifica DICOM que, através do gestor, solicita manifestacdo da
unidade requisitante quanto a necessidade de prorrogacédo do prazo de vigéncia
do contrato e, se for o caso, indique eventuais alteragbes contratuais que

entender cabiveis.

Caso a necessidade de prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato seja
justificada pela unidade requisitante, a area gestora adota as providéncias em

continuidade.

Para prorrogacéo é necessario que sejam cumpridos os seguintes requisitos:

e Justificativa da unidade requisitante do servico quanto a necessidade e

vantajosidade da prorrogacéo do prazo de vigéncia do contrato;

e Manutencdo das demais clausulas do contrato ou justificativa para

eventuais alteracdes, respeitadas as hipéteses legais;
e Ciéncia pela unidade requisitante do termo aditivo;

e Manifestacdo da contratada quanto a intencdo de prosseguir com 0

contrato;

e Nova pesquisa de mercado para verificacdo dos valores médios

praticados no mercado;

¢ Informacao da DICOM quanto a manutenc¢ao da vantajosidade dos pregos

contratuais;
e Em regra, demonstracdo da regularidade fiscal da contratada;

e Reserva de recursos;
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5.6.

Parecer da Coordenadoria Juridica quanto a possibilidade legal para a
prorrogagédo do prazo de vigéncia contratual, para eventuais alteragdes
contratuais e aprovagdo da minuta do Termo Aditivo;

Autorizacdo do ordenador de despesa para celebracdo do aditivo ao

contrato.

Clausulas necessarias

Nos termos do Art. 55 da Lei n° 8.666/93, sdo clausulas necessarias ao contrato

administrativo:

Objeto e seus elementos caracteristicos;
O regime de execucgao ou a forma de fornecimento do objeto;

Preco e as condi¢cbes de pagamento, os critérios, data base e
periodicidade do reajuste de precos, quando cabivel, ou a informacéo

que nao cabera reajuste de precos;

Os prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusédo, de entrega,

de observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;
Indicacdo da dotacdo orcamentéaria que suportara a despesa;

Obrigacdo de manutencéo das condi¢des de habilitacéo e/ou
qualificagcéo, durante toda execuc¢éo contratual;

Garantias oferecidas para assegurar a execu¢ao do contrato, quando

exigidas;

Direitos, obrigacfes e responsabilidades das partes;
Penalidades cabiveis e os valores das multas;
Hipdteses de resciséo;

Vinculagao ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a
considerou inexigivel, ao convite, termo de referéncia e formulario de

requisicdo e proposta da empresa selecionada para contratagao;
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e Alegislacdo aplicavel a execucédo do contrato e especialmente aos

Cas0Ss 0Missos;

e O reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisédo

administrativa prevista no art. 77 da Lei n® 8.666/93;

e Foro.

Na Secretaria Municipal da Fazenda adota-se também as seguintes clausulas

necessérias ao contrato:

e Clausula Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD - a Lei n°® 13.709/2018;
¢ Clausula Anticorrupcéo;

¢ Clausula de cota para pessoas em situacao de rua.

Na Secretaria da Fazenda, além das cldusulas necessarias previstas no Art. 55
da Lei n° 8.666/93, nos contratos de prestacdo de servigos continuos, deve-se
colocar clausula prevendo a obrigatoriedade de a contratada manter a
continuidade dos servigos prestados, pelo periodo de até 90 (noventa) apds o
fim do prazo do contrato, se nao tiver interesse na prorrogacdo do prazo de

vigéncia do contrato.

5.6.1. Clausula de Garantia

Quanto a clausula de garantia, cumpre-se esclarecer:

Pode-se exigir garantia nas contratacdes de obras, servigcos e compras, desde
que tal exigéncia conste no edital de convocacéao, ndo podendo a garantia ser

superior a 5% do valor do contrato.

Em casos de obras, servigos ou fornecimentos de grande vulto, se envolvendo
alta complexidade técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados
através de parecer tecnicamente aprovado pela autoridade competente, a

garantia pode ser de até 10% do valor do contrato.
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Nos casos de contratos que importem na entrega de bens pela Administracéo,
dos quais o contratado ficara depositario, ao valor da garantia devera ser

acrescido o valor desses bens.

A Administracdo cabe decidir se exige garantia, mas o contratado pode efetuar

a opcao pela modalidade de garantia que ira oferecer, dentre as seguintes:
e Caucao em dinheiro ou em titulos da divida publica;
e Seguro-garantia;
e Fianca bancaria;
e Garantia em titulos da divida publica.
Com a garantia sdo assegurados o pagamento de:
e Prejuizos advindos do ndo cumprimento do contrato;
e Multas punitivas aplicadas pela fiscalizacdo a contratada;

Prejuizos diretos causados a contratante decorrentes de culpa ou dolo durante

a execucao do contrato;
e Obrigacfes previdenciarias e trabalhistas ndo honradas pela contratada;

A garantia prestada pelo contratado devera ser liberada ou restituida apés a
emissdo do Termo de Recebimento Definitivo, observado o procedimento
previsto na Portaria SF n° 338, de 2 de dezembro de 2021.

5.7. Alteracdo Contratual

O artigo 58, |, da Lei n® 8.666/93 confere a administracao a prerrogativa de alterar

unilateralmente seus contratos.

Esta prerrogativa esta pautada na justificativa do dever atribuido & administracao
em assegurar o interesse publico, cabendo-lhe, portanto, realizar as alteracoes
contratuais necessarias a melhor adequacao do contrato ao interesse publico,
respeitados os direitos do contratado e os limites e hip6teses previstos na Lei n°
8.666/93
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Os contratos também podem ser alterados por acordo das partes, com as

devidas justificativas, nas hipéteses e limites previstos na Lei 8.666/93.

As alteracdes do contrato devem ser autorizadas pela autoridade competente,

por despacho publicado no Diario Oficial da Cidade, e formalizadas atraves do

aditivo contratual.

Os termos aditivos sao realizados nos seguintes casos:

Unilateralmente pela Administracao:

a. Quando houver modificacdo do projeto ou das especificacbes, para

melhor adequacao técnica aos seus objetivos;

b. Quando necesséria a modificacdo do valor contratual em decorréncia

de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites
permitidos, conforme Art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

Por acordo das partes:

Quando conveniente a substituicdo da garantia de execugao;
Quando necesséria a modificacao do regime de execucao da obra ou
servico, bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo
técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;
Quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por
imposicao de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial
atualizado, vedada a antecipacdo do pagamento, com relagdo ao
cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestacao
de fornecimento de bens ou execuc¢ao de obra ou servico;

Para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente
entre 0s encargos do contratado e a retribuicdo da administracao para
a justa remuneragéo da obra, servi¢co ou fornecimento, objetivando a
manutenc¢ao do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na
hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da
execugcdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso
fortuto ou fato do principe, configurando &lea econbémica

extraordinaria e extracontratual.
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O 81° do artigo 65 da Lei 8.666/93 prescreve que o contratado & obrigado a
aceitar, nas mesmas condicfes contratuais, 0S acréscimos ou supressdes nos
quantitativos do objeto até 25% do valor inicial atualizado do contrato e, no caso
de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50%.

Nenhum acréscimo ou supressao pode exceder os limites acima citados, exceto

as supressoes resultantes de acordo celebrado entre as partes.

Ha de se ter cuidado ao considerar o valor total do contrato nos casos de
contratacdes por itens, a fim de calcular os limites para acréscimos de

guantitativos.

As vezes, um instrumento veicula varios contratos, tais como: contrato de
compra de bens, contrato de prestacdo de servico com fornecimento de material
e contrato de servicos técnicos especializados. Embora em um mesmo
documento, esses contratos possuem regras diferentes, em razdo da natureza

de cada um.

Ademais, ao fazer o aditamento de quantitativos, ha de se excluir do valor total

do contrato aqueles itens relativos aos contratos ja concluidos.

IMPORTANTISSIMO ter cuidado com as alteragcbes de quantitativos, nos
contratos por itens, que podem configurar/aparentar, em tese, jogo de planilhas.

5.8. Reviséo de Precos

A revisdo de precos compreende o0 restabelecimento da relagédo que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da
Administracdo para a justa remuneracdo da obra, servico ou fornecimento,
objetivando a manutencéo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato,
na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis poréem de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do

ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe.
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A revisdo de precos ndo esta condicionada ao decurso de tempo para a sua

concessao.

O procedimento para revisao de precos esta disciplinado no Decreto n°® 49.286,
de 06 de marcgo de 2008.

5.9. Reajuste

O reajuste nada mais é do que a reposicao das perdas inflacionarias, mediante
a aplicacdo de indices econémicos.

O reajuste de precos deve estar previsto no contrato.

A data-base e a periodicidade para o reajuste de precos esta prevista no Decreto
n°® 48.971, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2007.

6. NOCOES FUNDAMENTAIS SOBRE GESTAO E FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

Neste tOpico apresenta-se noc¢des fundamentais a gestdo e fiscalizacdo de

contratos.

6.1. Gestao de Contratos

E o servico administrativo realizado desde a formalizacdo até o término do
contrato, com o objetivo de acompanhar e garantir a adequada prestacédo dos
servi¢os e o fornecimento dos bens. A gestéo é a atividade geral de administrar
todos os contratos firmados entre o0 6rgao publico e as empresas contratadas por

qualquer das hipéteses previstas na legislacao vigente.
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6.2. Area Gestora

A area gestora € a unidade administrativa responsavel pela execucéo de todo o
processo para a formalizacdo dos atos inerentes aos contratos, pelo
acompanhamento, em nivel gerencial, das execu¢des contratuais vigentes até o
efetivo pagamento a contratada e o recebimento definitivo do objeto e pela
instrucao do processo em caso de aplicacdo das san¢cdes administrativas legais

ao contratado.

Compete a area gestora verificar se a contratada estd mantendo durante a
execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigagfes por ela assumidas,
todas as condicdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo (Artigo 55,
inciso Xlll, da Lei Federal n°® 8.666/1993).

Na Secretaria Municipal da Fazenda estas atividades sao exercidas pela Divisao

de Compras e Contratos — DICOM.

6.3. Gestor de Contratos

E o servidor responsavel por adotar as medidas administrativas e estratégicas
de gestdo necessarias ao fiel cumprimento do contrato. E o servidor que
executara o servico geral administrativo realizado desde a formalizacdo até o

término do contrato, por qualquer das hip6teses previstas em lei e no contrato.

6.4. Designacao do Gestor e Suplente de Contrato

Na Secretaria da Fazenda, o servidor que ficara responsavel pela gestdo do
respectivo contrato pode ser designado de duas formas:

- Por meio do despacho de autorizacdo de contratagdo, nos casos previstos na
Portaria SG n° 56 de 3 de junho de 2019 ¢;

- Por meio do despacho documental elaborado por DICOM, nos demais casos.
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6.5. Substituicdo do Gestor e Suplente de Contrato

A substituicho do gestor e/ou suplente também deve ser formalizada por

despacho da autoridade competente, publicado no Diério Oficial.

Ndo h& delegacdo de competéncia para o coordenador da COADM substituir

gestor nos casos de contratos assinados pelo Chefe de Gabinete.

6.6. Atribuicbes do Gestor de Contrato

Nos termos do Artigo 4° do Decreto Municipal n°® 54.873, de 25 de fevereiro de
2014, cabe ao gestor de contrato acompanhar diretamente todas as atividades

descritas abaixo:

e [Fazer constar nos processos administrativos correspondentes as
informacdes e documentos necesséarios a formalizacdo dos contratos,
inclusive quando o instrumento de contrato for substituido nos termos do
Artigo 62 da Lei Federal n° 8.666/1993;

e Encaminhar cépia do contrato firmado, proposta do contratado, edital e
demais documentos pertinentes ao fiscal do contrato para subsidiar o

perfeito exercicio da respectiva fiscalizacao;

e Verificar, com base na legislagdo vigente, a regularidade da
documentacdo necessaria a formalizacdo do contrato, bem como
providenciar que a documentacao seja atualizada, nos termos da lei e do

contrato;

e Receber e anexar ao processo as anotacdes de ocorréncias registradas
pelos fiscais de contrato e adotar as providéncias cabiveis ao saneamento
de falhas da execucao contratual, em especial as que ensejam aplicacéo

de sanc¢bes administrativas;

e Emitir declaracbes, certiddes e atestados de capacidade técnica em
relacdo a execucao dos servigos e aquisi¢cdes contratados, ouvido o fiscal

do contrato;
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Dar inicio aos procedimentos para a prorroga¢do dos contratos, com a
antecedéncia necessaria, levando em conta as informacdes prestadas
pela unidade demandante do servigo e pelo fiscal de contrato, os precos
de mercado e demais informacdes que auxiliem na identificacdo da

proposta mais vantajosa para a Administracao;

Executar as diligéncias e providenciar a tramitacdo 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;

Identificar, com auxilio do fiscal de contrato, eventuais inadimplementos
contratuais e, se for o caso, promover o encaminhamento do processo
para adocao das providéncias cabiveis na forma da lei e do contrato, bem
como informar, com a devida justificativa técnica, as autoridades
responsaveis, os fatos que ensejam a aplicacdo das sancles
administrativas em face da inexecucdao parcial ou total do contrato;

Apurar situacdo de inadimplemento com relagdo as obrigacbes
trabalhistas, ao tomar conhecimento desta, por qualquer meio,
independentemente de acao judicial, e adotar, garantido o contraditorio e

ampla defesa, as providéncias previstas em lei e no contrato;

Manter o controle de todos os prazos relacionados a contratos e informar
a autoridade competente a necessidade de prorrogacao contratual ou de

realizacdo de nova contratacdo, conforme o caso;

Manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizacdo do valor da
garantia contratual, procedendo, em tempo habil, o encaminhamento
necessario a sua substituicdo e/ou reforco ou prorrogacédo do prazo de

vigéncia, quando for o caso;

Verificar se a documentacdo necesséria ao pagamento, encaminhada
pelo fiscal do contrato, esta de acordo com o disposto no contrato e na
Portaria SF n°® 170/2020 que disciplina os procedimentos para a liquidacéo

e pagamento de despesas;

32



bY

e Encaminhar a unidade responsavel pela execucdo orcamentaria
(SF/ICOADM/DIEOF) a documentacdo necessaria ao pagamento,
encaminhada pelo fiscal do contrato ou devolvé-la para regularizagéo,

guando for o caso;

e Exercer qualquer outra incumbéncia que Ihe seja atribuida por forca de

previsao normativa.

Além do disposto no Artigo 4° do Decreto Municipal n® 54.873, de 25 de fevereiro
de 2014, nos termos do Art. 3° da Portaria n° 56 da Secretaria Municipal de
Gestao, nas contratacdes que tenham por objeto a aquisicado de bens e servigos
comuns a que se refere o paragrafo Unico do Art. 1° da citada Portaria,
constituem atividades a serem exercidas pelo servidor ou unidade responsavel

pela gestédo do contrato:

e Acompanhar as contratacGes a partir da lavratura do ajuste até a sua
implantac&o, no caso de prestacéo de servico ou da entrega do material,
no caso de fornecimento parcelado que culmine em instrumento

contratual;

e Ter conhecimento da integra do contrato firmado e de seu cronograma
fisico/financeiro, bem como controlar a utilizagdo dos recursos

orcamentarios destinados ao amparo das despesas dele decorrentes;
e Expedir a ordem de inicio do contrato, no caso de prestacao de servigos;

e Dar conhecimento ao fiscal do contrato de todos os dados relativos a
contratacao;

e Atuar conjuntamente com o fiscal do contrato, verificando a existéncia de
acompanhamento adequado a execucdo contratual e seus eventuais

ajustes;

e Verificada a existéncia de qualquer infragcdo contratual, constatada pelo
gestor ou unidade gestora, ou apontada pelo fiscal, relatar os fatos e

iniciar o procedimento de proposta de aplicacdo de penalidade, nos

33



termos previstos no instrumento contratual e observada a legislacédo

vigente;

e Executar as atividades inerentes a completa gestdo do contrato firmado,
inclusive no que se refere a manutencéo das condi¢cdes de regularidade
fiscal, previdenciaria e trabalhista da contratada, bem como a inexisténcia
de registros no Cadastro Informativo Municipal — CADIN MUNICIPAL,
instruindo processo documental vinculado ao da contratagéo (processo
principal) no Sistema Eletrénico de Informacfes — SEI, onde deveréo ser
encartadas as certiddes comprobatorias da referida regularidade,

atualizando-as sempre que necessario;

Importante observar que em alguns contratos ha obrigacdes acessoérias que
também devem ser fielmente cumpridas, portanto igualmente acompanhadas

pelo gestor do contrato, tais como:

e Garantia prevista no Artigo 56 da Lei Federal n°® 8.666/1993;

e Obrigacdo de manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacbes por ele assumidas, todas as
condi¢cbes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagcdo (Artigo 55,
inciso Xlll, da Lei Federal n° 8.666/1993);

e Seguro contra incéndio.

6.7. Fiscalizacdo de Contratos

A fiscalizacdo de contratos € atividade exercida de modo sistematica e que tem
por finalidade assegurar que o objeto contratado seja recebido ou executado a
contento, que as obrigacdes decorrentes do contrato celebrado sejam realizadas
no tempo e modo devidos e que as clausulas contratuais sejam rigorosamente

observadas.

Consiste em acompanhar a execucao, de forma proativa e preventiva, com a

finalidade de observar e avaliar o correto cumprimento, pela empresa contratada;
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da conformidade técnica dos servicos e obras executados e dos materiais
entregues com o0 objeto contratado, sempre considerando a legislacdo

pertinente.

6.8. Fiscal de Contrato

O Fiscal de Contrato é o representante da Administracdo, designado na forma
do Artigo 67 da Lei Federal n°® 8.666/1993, para exercer a atribuicdo de
verificacdo da conformidade dos servicos e obras executados e materiais
entregues com o objeto contratado, de forma a assegurar o exato cumprimento
do contrato. Cabe ressaltar que ndo ha uma carreira especifica de servidor

publico para exercer a atividade de fiscal de contrato.

Deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da
execucdo contratual, tendo por finalidade verificar se a contratada esta
respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigacGes
contratuais com qualidade, bem como se ha recursos para pagamento dos

servigcos executados/bens fornecidos.

Para tanto, o fiscal deve ter pleno conhecimento do objeto contratado, de todo o
procedimento prévio a contratacéo, dos termos do contrato ao qual exercera a
fiscalizacdo, do regime juridico que rege a relacdo contratual, da legislacao
pertinente, além da busca continua pelo conhecimento técnico do objeto a ser

fiscalizado.

Ressaltamos que o fiscal deve atuar conjuntamente com o gestor,

acompanhando adequadamente a execuc¢ao do contrato.
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A fiscalizacao do contrato pode ser:

a. Individual:

Conforme dispde o Art. 3° do decreto n° 54.873, de 25 de fevereiro de 2014, as
atribuicbes necessarias a fiscalizacdo dos contratos serdo exercidas por
representante da Administracédo, designado nos termos do Art. 67 da Lei n°
8.666/93.

b. Compartilhada:

Conforme dispde o Art. 7° do Decreto n° 54.873/2014, a fiscalizacdo dos
contratos podera ser compartilhada, devendo ser definida, no ato em que se
designa os respectivos fiscais e a parcela do objeto contratual que sera atribuida

a cada um.

C. Por comissao:

Nas hipéteses de aquisicdo de material de valor superior ao limite estabelecido
na alinea “a” do inciso Il do artigo 23 da Lei Federal n° 8.666/1993, atualizado
pelo Decreto Federal n°® 9.412/2018, ou servi¢co que envolva alta complexidade,
a fiscalizac&o contratual devera ser confiada a uma comissdo composta por, no

minimo, 3 (trés) membros.

Para que ndo ocorra qualquer interferéncia nas atividades de fiscalizacéo, o
fiscal de contratos ndo deve ser subordinado ao gestor de contratos, e, para que
seja preservado o principio da segregacao de funcdes, as atividades do gestor
de contratos e fiscal de contratos ndo devem ser atribuidas a um mesmo
servidor. Deve-se, inclusive, evitar que pessoas que participaram do certame da

licitacdo sejam nomeadas como fiscais do respectivo objeto.
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6.9. Designacéao do Fiscal e Suplente de Contrato

A indicacdo do fiscal de contrato é feita pela unidade requisitante quando da

solicitacdo do bem/servico.

Para que nao haja descontinuidade da fiscalizacdo do contrato é imprescindivel
que seja designado, no mesmo ato, o respectivo suplente, que atuard nos casos

de afastamentos ou impedimentos legais do fiscal titular.

O fiscal devera informar afastamento temporario em virtude de férias, licencas
ou outros motivos, para que o fiscal suplente assuma a fiscalizagdo do contrato,

evitando assim interrupc¢des ou suspensodes das atividades de fiscalizag&o.

A indicacéo e designacéao do fiscal, bem como de seu suplente, esta disposta no
artigo 6° do Decreto n° 54.873/2014:

Art. 6° O fiscal de contrato e o seu substituto seréo indicados formalmente
pela chefia da unidade demandante dos servigos, obras ou materiais objeto
do contrato e designados por meio de despacho do ordenador de despesa,
previamente a formalizacdo do ajuste, devendo preencher os seguintes

requisitos:

| — possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado, se

possivel,
Il — ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

[l — ndo possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia da
pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera de

governo.

§ 1°. O ordenador de despesa, mediante portaria, podera designar um
servidor ou comissdo de servidores para exercer a atribuicdo de
fiscalizacdo dos contratos de aquisicdo de material de escritério ou outros
materiais de consumo para 0s quais nao sejam previstas obrigagdes futuras

para o contratado.

§ 2°. Cabe a Administrac&o promover regularmente cursos especificos para
0 exercicio da atribuicdo de fiscal de contrato, ficando todos os servidores

gue estiverem exercendo a atividade obrigados a cursa-los.
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A designacéo de fiscal e suplente esta prevista também nos termos do artigo 67
da Lei Federal n° 8.666/93.

Na Secretaria da Fazenda a indicacdo do fiscal e suplente do contrato devera
ser efetuada no Formulario de Requisicdo, para posterior designacdo pelo

ordenador de despesa, se esse concordar com a indicacao.

E recomendado um limite temporal no qual o servidor possa ser designado fiscal
do mesmo contrato ou de similares no prazo maximo de 5 anos, considerando o
disposto no artigo 57, inciso Il, da Lei 8666 de 1993.

6.10. Substituicdo do Fiscal e Suplente

A unidade requisitante podera solicitar a substituicdo do fiscal e/ou suplente.

A substituicdo do fiscal e/ou suplente ocorre com a publicacdo do respectivo

despacho do ordenador de despesa.

6.11. Atribuicdes do Fiscal de Contrato

Nos termos dos Artigos 5° do Decreto Municipal n°® 54.873/2014 e da Portaria n°

56 da Secretaria Municipal de Gestéo, as atribuicdes do Fiscal de Contratos séo:

e Acompanhar e registrar as ocorréncias relativas a execucdo contratual,
informando o gestor do contrato aquelas que podem resultar na execucéo
dos servigos e obras ou na entrega de material de forma diversa do objeto
contratual, tomando as providéncias necesséarias a regularizacdo das

faltas ou defeitos observados;

e Recepcionar da contratada, devidamente protocolados, os documentos
necessarios ao pagamento, previstos no Termo de Contrato e na Portaria

SF n° 170/2020, conferi-los e encaminha-los ao gestor de contratos;

o Verificar se 0 prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos

servigos, das obras ou do material contratado encontram-se de acordo
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com o estabelecido no instrumento contratual, atestar a respectiva nota

fiscal ou fatura e encaminha-la ao gestor de contratos;

e Recusar materiais, servicos e obras que nao estejam em conformidade
com as condi¢bes contratuais pactuadas, comunicando imediatamente o

fato ao gestor de contratos;

e ApGs executado todo o contrato, receber o respectivo objeto conforme

item 14.3 deste Manual;

e Manifestar-se formalmente, quando consultado, sobre a prorrogacgéo,
rescisdo ou qualquer outra providéncia que deva ser tomada com relacdo

ao contrato que fiscaliza;

¢ Consultar a unidade demandante dos servi¢cos, obras ou materiais sobre
a necessidade de acréscimos ou supressdes no objeto do contrato, se

detectar algo que possa sugerir a ado¢ao de tais medidas;
¢ Propor medidas que visem a melhoria continua da execucao do contrato;

e Exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forca de

previsdo normativa.

e Inteirar-se da integralidade do contrato e de todas as informacdes
necessarias para o exercicio da fiscalizacdo do ajuste;

e Acompanhar diariamente a execucdo do contrato, no caso de prestacéo
de servicos, verificando se as atribuicbes da contratada estdo sendo

efetivamente executadas, nos termos do previsto no contrato;

e Comunicar 0 gestor ou a area gestora do contrato a ocorréncia de
qualquer irregularidade na execugédo do contrato, ou qualquer fato de que

tome conhecimento relativamente a execucao do ajuste;

¢ Realizar os procedimentos relativos ao pagamento do contrato, instruindo
processo vinculado ao processo da contratacdo (principal) no Sistema
SEl, e de eventual penalizacdo por inadimplemento das condi¢des

contratuais;
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Importante observar que em alguns contratos ha obrigacdes acessorias que
também devem ser fielmente cumpridas, portanto igualmente acompanhadas

pelo fiscal do contrato, tais como:

¢ Garantia dos produtos/servicos;

e Seguro contra incéndio.

6.12. Causas de Impedimento e Suspeicao de Gestor e Fiscal

Conforme previsto no artigo 18 da Lei Municipal n° 14.141/2006, que dispde
sobre os processos administrativos municipais, aplicavel, subsidiariamente, aos
processos especiais de licitagdo e contratos, sdo causas de impedimento de

atuacao dos fiscais e gestores de contratos:
. Ter interesse pessoal, direto ou indireto, no contrato;

o Estar em litigio, judicial ou administrativo, com a contratada, com
algum dos sécios e/ou representantes legais da empresa contratada,

além de seus respectivos cénjuges ou companheiros.

Ja as causas de suspeicdo de fiscal e gestor de contrato pode ser:

. Amizade intima ou inimizade notdria com algum dos sécios e/ou
representantes legais da empresa contratada, além de seus respectivos

cbnjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau;

. Recebimento de vantagens oferecidas pela empresa contratada.

A observancia aos motivos de suspeicado e impedimento € necessaria para que
sejam preservadas a independéncia e imparcialidade do fiscal e gestor de
contrato, bem como evitar possiveis conflitos de interesses ou situagbes que

possam acarretar fragilidade ao processo de gestao e fiscalizacdo dos contratos.

Portanto, caso o servidor designado para exercer as atividades de gestdo ou

fiscalizagao estiver enquadrado em algum dos itens acima deve abster-se de
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atuar no processo e comunicar o fato a autoridade imediatamente superior e/ou
a unidade demandante, a quem cabera indicar outro servidor para fiscal de
contrato, e também a SF/COADM/DICOM.

A omissdo do dever de comunicar a suspeicdo ou o impedimento sujeitard o

servidor a apuracao disciplinar.

6.13. Capacitagdo do Gestor e Fiscal de Contrato

A capacitacdo do fiscal de contrato, bem como a do gestor, deve ser
proporcionada pela autoridade superior, disponibilizando aos agentes
treinamentos especificos para a realizacdo das atividades que séo inerentes as
suas func¢des, de modo a proporcionar constante aperfeicoamento e manté-los

atualizados.

Essa capacitacdo deve contemplar, no minimo:

a. A apresentacao e a explicacdo da legislacdo que disciplina o processo
de aquisicbes de compras e contratacfes, bem como o processo de

liquidacdo e pagamento das despesas publicas;

b. A conscientizacdo da importancia do encargo por ele assumido, suas

atribuicdes e eventuais responsabilizacdes;

c. O fornecimento de modelos e a orientagcdo ao fiscal, referente a
relatorios e registros que ele deve elaborar para demonstrar a

execucdo ou inexecucéo do contrato para o gestor;

d. Ao gestor, capacitacao frequente no que tange as leis, decretos, novos

acordaos, boas praticas e entendimentos dos 6rgaos de controle;

Os gestores e fiscais séo obrigados a atenderem convocacdes da administracéo
para participar de eventos de capacitacao referentes a gestao e fiscalizacao de

contratos.
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6.14. Poder de Requisicéo

O Fiscal do contrato deve, sempre que considerar necessario a eficiéncia e a
eficacia na realizacédo da fiscalizacdo de contratos, requisitar informacfes as
areas demandantes dos bens ou servicos fiscalizados, as empresas contratadas
ou ainda a outras unidades da Secretaria Municipal da Fazenda.

O fiscal de contrato podera realizar visitas e diligéncias a contratada, proceder
atividades de auditoria e sindicancia sempre que se fizer necessario ao

acompanhamento da fiel execucao contratual.

Contudo, o fiscal do contrato deve dar ciéncia a contratada da realizacdo das
atividades acima citadas e registrar todos os fatos em documento a ser acostado

aos autos da contratacao.

A area gestora de contratos assim como o servidor que atua como gestor devem,
sempre que considerarem necessario a eficiéncia e a eficacia de suas atividades,
requisitar informacBes aos fiscais de contratos a respeito de quaisquer

informagdes relativas ao contrato fiscalizado.

As requisicOes realizadas pelos gestores e fiscais de contratos devem ser
prestadas dentro de prazos estabelecidos previamente, a fim de néo prejudicar
o bom andamento das atividades de gestéo e fiscaliza¢do e/ou causar prejuizos
ao erario publico.

O nado atendimento as requisicdes dos gestores e fiscais de contrato podera
gerar responsabilizacéo funcional, na hipétese de ser apurado eventual prejuizo

a execucao dos contratos.
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6.15. Diferenca entre Gestao e Fiscalizacdo de Contratos

Apesar de serem frequentemente confundidos, gestdo e fiscalizacdo de

contratos sé&o duas atribuicbes completamente distintas.

Contudo, as funcbes de gestao e fiscalizacdo ndo agem de forma isolada. Ao
contrario, as duas funcdes estdo diretamente relacionadas e sao responséaveis
pelo bom andamento dos contratos. Neste ponto, € importante destacar o papel
dos agentes que personificam estas funcdes: o Fiscal de Contratos e o Gestor

de Contratos.

Ao fiscal do contrato cabe acompanhar e verificar a correta execugéo do objeto
contratual. Deve verificar se 0 objeto do contrato estd sendo executado de
acordo com o que consta nas especificacdes técnicas insertas no Termo de

Referéncia e demais regras previstas no Contrato.

Por seu turno, o gestor € responsavel por tratar de assuntos administrativos
ligados ao contrato que nao estdo relacionados com a fiscalizacdo e da
conformidade do bem entregue e/ou do servico executado, tais como: a
publicacdo dos extratos contratuais, a verificagcdo da manutencao das condigdes
de habilitacdo, entre outras providéncias.

Para que o acompanhamento dos contratos ocorra de maneira adequada, é

absolutamente necessaria a comunicacao frequente entre gestor e fiscal.

Fica evidente, portanto, que o fiscal e gestor do contrato séo os garantidores de
gue o interesse publico, pressuposto a cada contrato administrativo celebrado,

nao esta sendo desvirtuado.

As atribuicOes especificas do Fiscal e Gestor de contratos podem ser observadas

no seguinte quadro exemplificativo:
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Fiscal

Acompanhamento in loco da

execucao;

Verificacdo de cumprimento das
especificacdes técnicas do objeto

do contrato;

Apontamento de falhas cometidas
pelo contratado e, se for o caso,
proposta de aplicacdo das
penalidades previstas no contrato,
mediante a caracterizacdo da

infracdo cometida pelo contratado;

Determinacdo de correcdo e

readequacao do objeto

entregue/em execucao;

Instrugéo do processo referente a
justificativas para solicitacbes de

modificacdes contratuais;

Instrucdo do processo quanto as
justificativas para solicitacdo de

alteracao de prazos de execucao;

Instrucdo do  processo  se
manifestando quanto aos fatos que

ensejam rescisao contratual,

Realizaggdo de medicbes e
recepgao e encaminhamento dos
documentos necessarios para a

realizacdo dos pagamentos;

Recebimento do objeto;
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Gestor

Acompanhamento gerencial do

contrato;

Procedimentos referentes a
depdsito, execucdo e desconto de

garantia;

Andlise dos relatérios contendo as
solicitacdes dos fiscais,
recomendando a  autoridade
superior a aplicacdo de sancdes
administrativas e resciséao

contratual, quando for o caso;

Solicitacdo de parecer técnico ou

juridico, quando necessario;

Andlise e manifestacdo sobre os
relatorios dos fiscais e documentos
constantes do processo,
relacionados a recebimento e

pagamento;

Manifestacdo quanto a liberacao
dos pagamentos, de acordo com o

relatorio dos fiscais;

Procedimentos para prorrogacao

de prazo de vigéncia;

Procedimentos para andlise de

pedidos de revisdo de precos;

Observar 0s procedimentos

necessarios para assegurar o0



v Elaboracao de relatérios periodicos contraditorio e a ampla defesa,
e demais documentos de guando for o caso.
fiscalizagdo, a serem enviados ao
gestor para andlise e posterior

anexacgao ao processo.

v Efetuar a aprovacao dos atestados

de capacidade técnica.
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7. PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA A EXECUCAO DO CONTRATO

7.1. Autorizacéo para Contratar

O processo de contratacdo estando devidamente instruido, deve-se obter a

autorizacdo para contratacdo, que em SF pode ser por meio do:

7.1.1. Despacho Autorizatoério

Em todas as modalidades de contratacéo realizada pela SF, exceto em Pregdo
Eletronico e Concorréncia, o Despacho Autorizatério € minutado por COJUR,
devendo constar o valor anual da contratacéo, a autorizagdo para emissao da
Nota de Empenho pela DIEOF e as nomeagdes do Fiscal e Gestor de Contrato

e seus respectivos suplentes.

Nas modalidades de Pregéao Eletrénico e Concorréncia, tais informacfes devem

constar no Despacho de Homologacéao.
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Figura 1: Modelo Despacho Autorizatério

CIDADE DE
SAO PAULO

FAZENDA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Despacho Autorizatario

DESPACHO:

1. Em face dos elementos constantes dos autos do administrativo n2 , em especial
a solicitagdo e justificativa de doc , autorizacdo de doc , @ documentacdo
demonstrando a regularidade fiscal da empresa e o demonstrativo de que em nome da empresa ndo
constam pendéncias no Cadastro Informativo Fiscal | |; quadro comparativo de precos
(doc ), @ manifestacdo da SFCOADM/DICOM (doc ) de gque o preco esta de acordo
com o praticado no mercado; a reserva dos recursos para suportar a despesa (docs e
). AUTORIZO, por dispensavel a licitacdo, nos termos do artigo 24, inciso |l da Lei federal n.2
£8.666/93, a aquisigdo direta da empresa , CNPI
, de conforme descricdo de doc e pelo preco total
de

2. Autorizo, ainda, empenhar o respectivo valor ao fomecedor acima citado, onerando a dotacdo

3. Nomeio para fiscalizagdo deste contrato o servidor , RF , £ para
suplente o servidor , RF . Designo, a servidora
, RFE , como gestora titular, € na sua auséncia, a servidora
RFE

Il

4. Publigue-se os itens acima e, a seguir, devolva-se a SF/COADM/DIEQF, para as providéncias cabiveis.

Secretaria Municipal da Fazenda
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7.1.2. Despacho de Homologacéao

E por meio do despacho de homologac&o que se ratifica todo o procedimento
licitatorio. Em SF € elaborado pela comisséo de licitagdo, no qual consta também
a autorizacdo para a contratacdo da empresa vencedora na modalidade de
Pregao Eletronico e Concorréncia, o valor anual da contratacdo, a autorizacao
para emissdo da Nota de Empenho pela DIEOF e as nomeacg6es do Fiscal e
Gestor de Contrato e seus respectivos suplentes.
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Figura 2: Modelo Despacho de Homologagéio

CIDADE DE
SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Despacho de Homaologagio de Licitago

Em face do regular processamento da licitag3o e da diligente atuacdo da Pregoeira e da Equipe de
Apoio, HOMOLDGO este procedimento licitatdrio, gue trata da contratacdo de empresa especializada
na prestacdo de servigo de

da Secretaria Municipal da Fazenda. A

estimativa para este sernco , conforme es pecificagfes constantes do
Termo de Referéncia do Edital , pelo perdodo de 12 (doze) meses, contados a partir
da data de assinatura do contrato, 3 empresa i

CMNP] n?

2) Para gerenciaments do contrato, conforme  indicacio no documento  SEI , em
conformidade com a Portaria n® 56/5G/2019, nos termos do gue dizpbe o Decreto Municipal n®
54.873/2014, DESIGND a servidora RF. , coma gestora
titular, e na sua ausénda, a servidora , RF.

3) Para fiscalizar e acompanhar @ execucdo do Contrato, conforme indicacio no documento
SEI . mos termos do gue dispde o artigo 67 da Lei Federal n® 8.666/93, DESIGNO o senvidor
RF. como fiscal titular, e na sua auséncia a servidora

"

RF.

4] AUTORIZO nos termos da Lei Federal n® B665/93, obedecidas as formalidades legais, regulares e
de praxe, a contratacio da empresa acima citada para prestacio dos servigos descrito no Edital do

Pregdo Eletrdnico SFACPL {SEI 1. pelo valor mensal de RS {
), totalizando o valor anual de RS {
), conforme proposta de precos
{SEI ), onerando a dotagio ,eR% {

} para eventuais despesas Com pedagio, onerando E dotacdo

5) Autorizo, ainda a emissdo da Nota de Empenho na forma do Decreto Municipal n® 59.171/2020.

Secretaria Municipal da Fazenda

Documento assinado eletronicamente por Coordenador|a) Geral, em
. conforme art. 49 da Lei Munidpal 14.141/ 2006 e art. 8%, inciso | do Decreto
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7.2. Assinatura do Contrato

ApoOs a publicagédo no Diario Oficial do despacho autorizando a contratacdo, o
processo € encaminhado a DIEOF para devida emissdo da nota de empenho

dos recursos para suportar a despesa no exercicio corrente.

Apéds a emissdo da nota de empenho, o0 processo € remetido ao gestor para que
providencie a assinatura da Contratada no instrumento que formaliza a

contratacao.

O gestor encaminha, via e-mail, o contrato em formato .pdf a Contratada,
concedendo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para o envio do contrato assinado ao

gestor.

Caso a empresa nao encaminhe o contrato assinado dentro do prazo, o gestor
convoca, através do Diario Oficial, os representantes legais da empresa para
gue comparecam, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, na Secretaria para celebracéo

do contrato.

Em caso de ndo comparecimento, serdo adotadas as providéncias para
aplicacao das sancdes administrativas a empresa e sera dado prosseguimento
a convocacdo das empresas remanescentes, na ordem de classificacdo, para

assinar o contrato nas mesmas condic¢des da primeira colocada.

No momento da celebracdo do contrato, a empresa deve enviar todas as

documentacfes necessarias, tais como:
¢ Mandato de signatario ou documento equivalente;
e Contrato social atualizado e;
o Certidbes de regularidade fiscal atualizadas;
e Certiddo CADIN do dia;
e Documento com foto dos representantes legais;

e Documentagdes solicitadas em edital para assinatura do contrato.
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Adicionalmente, a empresa contratada DEVE indicar um preposto, ou seja, um
representante para atuar como porta voz entre a empresa e a Administracao,

durante toda a execucao do contrato.

Caso a empresa ndo apresente toda a documentacdo necessaria a celebracéo
do contrato, conforme o edital, sera dado prosseguimento a contratacdo da
segunda empresa colocada no certame licitatério, seguindo os procedimentos
da Lei 8666/93.

Com o contrato assinado pela Contratada e documentacao recebida, o gestor
deve realizar a conferéncia do contrato e da documentacdo, assim como
carimbar e dar visto nas folhas do contrato, assinar como testemunha e emitir o
correspondente demonstrativo do Cadastro Informativo Municipal (CADIN) do
dia.

Apos verificacdo de toda documentacéo e do contrato, estes deverao passar pelo
crivo de andlise da assessoria da DICOM ou do gestor suplente que também

deverao vistar as folhas contratuais.

Posteriormente, cabe ao gestor ou assessor da DICOM remeter o contrato e
documentacdo a diretoria de DICOM, para que providencie a assinatura do

ordenador de despesa.

E competéncia do Secretario da Fazenda assinar os contratos, porém, de acordo
com a Portaria 78 de 2019, a competéncia esta delegada ao Coordenador da
COADM para assinar contratos de até R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais) e ao

Chefe de Gabinete, assinar contratos de qualquer valor.

Apés a formalizacdo do Termo de Contrato, o gestor deve junta-lo ao processo
SEl, com a documentacdo do mandatario da contratada, e adotar as
providéncias necessarias a publicagdo do extrato de contrato no D.O.C, com as

seguintes informacdes:
- Numero do Processo SEI
- Numero do Contrato
- Contratada e CNPJ

- Objeto
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- Vigéncia
- Precos
- Dotacéo

- Data de Assinatura do Contrato

Providenciada a publicacéo no diario oficial, o gestor deve juntar ao processo
copia do D.O.C e, efetuar o cadastro da contratacao no Sistema Gerenciador de
Contratos, com todas as informacfOes principais referentes ao contrato

celebrado.

7.2.1. Assinaturado Termo de Recebimento do Anexo da Notade Empenho

Nos casos de utilizagdo do Anexo da Nota de Empenho em substituicdo ao
Termo de Contrato, nas hipéteses descritas no item 5.3.2 deste manual, apés
publicacdo do despacho autorizando a contratacdo, 0 processo € remetido a

DIEOF para emisséo da nota de empenho e seu anexo.

ApoGs emisséo dos referidos documentos, DIEOF os encaminha a DICOM que
elaboraré e enviara a contratada o Termo de Recebimento do anexo da nota de

empenho para assinatura.

7.3. Publicagcdo dos Termos

A publicacdo resumida do Termo de Contrato e de seus aditamentos no Diario
Oficial da Cidade de S&o Paulo deve ser realizada pelo gestor no prazo de até
20 dias corridos, contados da data de assinatura do Termo de Contrato ou Termo
Aditivo.

Para efetuar as publicacfes, o gestor deve estar em posse do seu certificado
digital, caso ndo possua devera solicitar conforme Manual de Solicitacdo de
Certificados, disponivel no Portal SF, através do link:

http://portalsf.prodam/sf/index.php?option=com_content&view=article&id=1686
&ltemid=220 .
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Tendo seu certificado digital em méo e a devida liberac&o para publicacéo junto
a SMG, basta acessar o site https://pubnet.imprensaoficial.com.br/, e proceder
conforme abaixo:

Clique em "Prefeitura da Cidade de S&ao Paulo” apds em "Publicar Licitacfes".

Uma nova aba ira aparecer. Clique em "Login" e entre com a senha do certificado
digital.

Figura 3: Sistema de Publicagdio DO

io|sistema de publicaciao DO
pubnet

i
i
e

Papginz Inictal | Central de Atendimento | Fale conosco
¢ Acesso

g « Governo do Estado de
Sao Paulo

g =« Assembléia
Legislativa

Autentique-se com o seu Cerificado Digital ou
ulilize o carificado VTN instalade am sua magquina

[*
Asssar

€) = Tribunal de Contas D DK DESKTOR

Prrs sc==z=sar o =isb=ma
PUBMET atrawés do Google

o o PI'&E“].IFB l:lﬂ Cillﬂih Publicar matéria Chrome ou Maozila.
de Sdo Paulo Publicar licitagsio «

a cerifficacio digital

B = Dutras Prefeituras

Como ulilizar o= recursos
de certificagEo digital no
sil=
G * Empresas Piblicas

D) portarias/decretos
Regulamento para &
publicacio no Didrio
Oficial

o = Empresas Privadas

a UpThme

Disponibilidade nos
dltimos 30 dias

219:54 hrs

) = Tribunal de Justica

o FaQ

Tire suas ddvides sobre
como ulilizar o sistema de
Publicacio do Dierio
Oficial.

o Manual de Normas

Bato= agqui o Manual d=
MNormas para Publicacic do
Didria Oficial

S dowmioad

Download do jawe Runtime=
Enviroment {JRE) versBo
B.x

Apo6s o login, caso o numero de processo SEI ndo tenha sido utilizado para

publicacdes anteriores sera necessario efetuar o cadastro no pubnet.

Clique na aba superior a esquerda: "Nova Licitagcao" e preencha os campos

conforme demonstrado abaixo, a seguir, clique em avancar.
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Figura 4: Passo 1 - Sistema de Publicagdo DO

LicitacSo

‘ Paz=p 1
Movalitegfo | BuscarLickacSo 1. Fars razlizs um cadastra ga
licttagdo no sisk=me de
recebimeEnta, wood deyerds
O Mava Licttagda L] 1. Escofer o Anuncants;
2. Escoler o Cademar
= campar abrgatinos 3. Escolher 2 Segla;
Fubdlcamtes 4. Escalver a Modsilceds=;
|55:=.|=—-1=:A MURICIFAL DA FAZENDE = @ Himera
da Licttsgiin;
Ercienegn B Esoolner o Eesnba;
[Fiu= Ubere Bacart, 190, Centra, CF: 010000, SBo Pauia, S 7. Clikzrna boto [wangar];
Fe=zpon=dvel Telefone
|B=striz Lunard=il Zuchaill Lima j11ze7z7sT7
E-mall
[Eruchzibgprafeiura.m.go.or
Anuncisnte *

| secr=taria Munidpal da Faz=nga [ |

Unidage Orgamantdris

Cad=mo ™
Saclo ™
| GABINETE 0O SECRETARIC| w |

Modalidade * Mimers *
ACOROO DE COOFERACAD - DESFACHD

ACDOROO DE COOFERACAD - EDITAL

CHAMADA PUBLICA

COMPRA FORL AT OF REEISTRO DE FRECD

COMCORRENCIA

COMSULTA FUBLICA

COMTRATO DE GESTED
COMVENID

COMVITE
DISFENZA Foangar
DOACAD - CHAMAMENTD POBLICO
- DESFACHD
NS EIBILIDADE

PREGAD ELETRANICD

PAEGAD FRESEMCLAL

TERMO OE COLABORACLD - DESFACHD

U=y TERMIO OE COLABCRACAD - EDITAL achelli Lima
TERMO OE FOMENTD - DESPACHD

TERMIC CE FOMENTD - ECCTAL | ssguramnga | ‘Cenral de Atendimento ao Clk=nt=: D200 01334 01

TOMADA DE FRECDS & Imprensa Ofidal - Todos os diretbes reservados

i wotar & foga

Novamente ir4 aparecer uma aba completa, certifique que os dados preenchidos
estao corretos.

Basta preencher conforme o indicado abaixo, colocar a data em que devera sair

publicado o documento e clicar em "publicar”". O pop-up devera estar liberado,

Uma nova janela ira se abrir, cligue em "assinar", digite a senha do certificado
digital, e, pronto, esta publicado.

Importante ressaltar que, na caixa "Texto para publicagdo”, devera ser obedecida
algumas regras e laudas ja pré-estabelecidas, que vocé pode encontrar no anexo
deste manual.
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Figura 5: Passo 1 - Sistema de Publicagdo DO

7.4.

Cad=mao

lC dade de SP

Sacin

IE;EI'-?E D0 SECRETARID

Modalidade

|oE

Fe

Evento

RATIFICALCAD

Hatur=zz *

= <

|

‘Obd=to da Lickacla =

Sim () NSo

®

Froce==o = Local da ExmcucBo ®

I IEeeclzre

Eintese (t=xto pare publicagio]

Date d= Publicaclo * ‘

Haota

Total Previsto RS *
|

Cadastro no Sistema Gerenciador de Contratos

Yoled P

14.

. Aszinar o formuléria cam

o6 dadas & publicar;
&ssinar o redbo de
confirmagio de publicagio.

O cadastro no Sistema Gerenciador de Contratos deve ser realizado no mesmo

dia da assinatura do contrato ou do recebimento do termo de recebimento do

anexo da nota de empenho assinado pela contratada.

O cadastro da contratacdo no Sistema Gerenciador de Contratos deve ser

efetuado conforme exemplificagbes abaixo:

Basta clicar em “Cadastro de Processos”
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Figura 6: Gerenciador de Contratos |

PREFEITURA DE GATF iratc .
SAO PAULO iy
FINAMCAS Usuario:

Login:

Lista Contratos |
Congulta Wigéneia Contratos |

Lista IME 'z sem Proc. Pagto

Legislagio

Certiddes

Eelatério Gerencial |
[Sar |

Na sequéncia, sera necessario colocar o nimero de processo SEl e uma breve

descricéo do objeto contratado. A seguir, basta clicar no icone “+” no canto direito
da tela.

Figura 7: Gerenciador de Contratos Il

PREFEITURA DE _ =
SAO PAULO GA]?SF Gerenciador de Contratos .
FIMANEAS Tandrio; - ]_J:lg;l.n
CADASTRO DE PROCESSOS
Processo Descrigio Pasta Editar Del

| [}
|
| [}

I"u"ol‘carI Ihﬂenul | Sair |

Na proxima tela, basta preencher os dados conforme o solicitado pelo préprio

sistema. ApGs o devido preenchimento, basta clicar em salvar.
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Figura 8: Gerenciador de Contratos lll

PREFEITURA DE _ .
SAO PAULO GABSF - Gerenciador de Contratos

FINANCAS

| Processo: |
Contrato || Fiscais | Aditsmentos || Fornecedores | Cron Financeiro || Motas Fiscais | San;ﬁin Anotacies |
Dados Contrato
Documento: v | Orgio: Feferéncia;
Unidade: v | Dem. Tempo: Fesponsawvel:
Mum. Proposta: Fls Contrato: Fls Proposta:
Fortna de pgto.: v Mum. SEL
Drezcrigio: b
Wigéneia - Inicio: Firm: Walar:
Proceszo Informada: Drata Aszsmatura; Garantia;
Ohzervacio: #
Salvar
Prorrogacies
Waltar Frocesso Contratos Exec. Orgamentaria Ceridies ey Sair

Apés ter salvo o cadastro, € necessario que cadastrar os fiscais designados.
Para isso, basta clicar na aba “Fiscais”, localizar o nome do fiscal e clicar no

botdo “+” ao lado direito de cada nome.

Figura 9: Gerenciador de Contratos IV

PREFEITURA DE _ i
SAO PAULO GABSF - Gerenciador de Contratos

FINANGAS

|_~ Processo:

Suplente

Waltar Frocesso Contratos Exec. Orgamentaria Certiddes Menu Sair

Também é necessario preencher os dados da Contratada. Para isso, cligue em

Fornecedores, e preencha os dados solicitados. Concluido o cadastro, ndo
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esqueca de salva-lo. E possivel ainda cadastrar os contatos com a contratada e
seu preposto. Para tanto basta preencher os dados no item “Contatos” e, ao
finalizar, clicar em “+”. Nesse momento, o fiscal e seu suplente recebem um e-

mail com as informac¢des do contrato.

Figura 10: Gerenciador de Contratos V

PREFEITURA DE _ .
SAO PAULO GABSF - Gerenciador de Contratos

FINANCAS

| Processo: |

Contrato | Fiscais | Aditamentos || Fornecedores | Cron Financeiro || Motas Fiscais | Sancies [ Anntan;ﬁﬁ|

Fornecedores
CHPI: Os MNome do Fornecedor:
Endereco
CEF: Q Fua: M
Bairro: Estado: Cidade:
Endereco para entregas
CEF: Q Fua: |l
Bairra: Eztado: Cidade:

Salvar
Contatos

Telefone

Pronto, o seu contrato esta cadastrado com sucesso.

O fiscal receberd, por e-mail, a informacéo que foi designado, bem como todos
os dados necessarios para a fiscalizacédo do contrato.

E importante observar a data cadastrada de vigéncia do contrato, pois, com base
nessa data, o gestor sera notificado, via e-mail, quanto ao momento em que

devera adotar as providéncias para prorrogacao do contrato, se for o caso.

O acesso ao Sistema Gerenciador de Contratos é feito através da pagina de
Aplicagbes e  Sistemas Internos de SF - SF  Aplicagbes

(http://sfaplicacoes.pmsp/) mediante autorizacdo da chefia imediata.
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7.5. Abertura do processo auxiliar

O processo auxiliar € um processo vinculado ao processo principal. Deve ser

aberto apés o cadastro do contrato no gerenciador de contratos e tem por

objetivo simplificar a busca das principais informacdes do contrato, tais como:

Capa de processo;

Portaria 56/2019;

Termo de requisigao;

Termo de referéncia, se houver;

Edital, se houver;

Planilha de custos;

Outros documentos previstos no edital, se houver;
Propostas;

Termo de contrato;

Nota de empenho e seus anexos;

Designacéo de fiscal e gestor;

Contatos do preposto da contratada;

Termos aditivos, se houver;

Termos de apostilamentos, se houver;

Certidao Conjunta de Tributos Municipais;
Certiddo de Divida Ativa da Uniéo;

Certiddo de Débitos Trabalhistas;

Certidao de Divida Ativa do Estado;

Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;
Certiddo Estadual da Faléncias;

Ficha de Dados Cadastrais — FDC;
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e Certiddo de FGTS.

Observacdao: vale ressaltar que processos de contratacdo com entrega Unica ndo
tem a necessidade de processo auxiliar, visto que o pagamento e demais atos

sao realizados no préprio processo “mae”.

7.6. Finalizag&o dos procedimentos iniciais

Os processos de contratacdo e o auxiliar, deverdo ser remetidos a DIEOF para
gue providencie o cadastro da contratacédo no Sistema de Or¢camento e Financas

- SOF e, posteriormente, 0s envie ao fiscal para ciéncia e custodia.

7.6.1. Estabelecimento da Dinamica de Comunicacéao entre Gestor e Fiscal

E de extrema importancia que seja estabelecida a dindmica de comunicacdo
entre o Gestor e o Fiscal de Contrato, a fim de que o acompanhamento da

execucao contratual flua de forma eficiente.
E preciso que fique claro como se dara a comunicacdo entre ambos os agentes.

Recomenda-se que, dependendo da complexidade da execuc¢do do contrato,
ocorra uma reunido inicial entre Gestor e Fiscal do contrato, para que, em
conjunto, estabelecam a forma e a metodologia que utilizardo para conduzir as

atividades no decorrer da execucgao contratual.

7.6.2. Verificacdo das exigéncias contratuais

Cabe ao gestor e ao fiscal do contrato, obrigatoriamente, ler o contrato e seus
documentos anexos, bem como manter a constante verificacdo e
acompanhamento, para assegurar o total cumprimento das condi¢Oes

estabelecidas nestes documentos.

Também é neste momento que o fiscal deve analisar se ha alguma atividade

prévia ao inicio efetivo da execucéo do objeto do contrato, como a instalacao de
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sistemas ou instrumentos que influenciem diretamente nos resultados de sua

fiscalizacéo, sejam tecnoldgicos ou ndo, conforme abaixo:

7.6.2.1. Contrato com alocacao de mao de obra exclusiva

o Acompanhar a implantacdo do (s) posto (s) com alocacdo dos
encarregados e colaboradores, materiais e produtos em suas salas ou
postos de trabalho;

o Acompanhar a entrega dos equipamentos e materiais de uso da
empresa devidamente identificados e produtos a serem utilizados na
prestacao;

o Efetuar a coleta da identificacdo e documentacdo de habilitacdo
dos encarregados e colaboradores.

7.6.2.2. Contrato sem alocacéo de méao de obra exclusiva

. Acompanhar a implantacao ou instalacdo do (s) equipamento (S);

o Efetuar a coleta da identificacdo do preposto e contatos da
empresa para acionamento em caso de necessidade;

o Acompanhar a entrega dos equipamentos e checar o
funcionamento dos mesmos a serem empregados na prestacao.

7.6.3. Tipos de Ordens

Conforme modelos constantes deste Manual, na execucéo do contrato as ordens

emitidas a contratada se dividem em:

7.6.3.1. Ordem de Inicio do Contrato

A ordem de inicio é o documento emitido pelo gestor de contratos que tem por
objetivo informar o fiscal e a contratada que o contrato esta apto para ser
executado. Além disso, nos casos de contratacoes de servigos continuos, a
Ordem de Inicio € o documento que ordena a contratada o inicio da execugao

dos servicos.
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Nos demais tipos de contratacdes, posterior a emissao da Ordem de Inicio, pelo
gestor, mediante necessidade, devera ser emitida as ordens de execucao do

contrato, pelo fiscal.

7.6.3.2. Ordem de Execucéo do Contrato

As ordens de execuc¢ao, em regra, sO podem ser emitidas pelo fiscal do contrato
e deve conter, no minimo, 0 numero do contrato/nota de empenho, a parcela do
servico a ser executada e/ou o bem a ser fornecido, quantidades, prazo de
execucao e identificacdo do fiscal.

A ordem de execucédo pode ser de dois tipos, conforme abaixo:

7.6.3.3. Ordem de Servico

7 Y

A Ordem de Servico € um instrumento pelo qual é dado a contratada o
comando/ordem para que inicie a prestacdo de servicos relativos ao objeto do

contrato.

Caso o contrato deva ser executado por etapas/parcelas, as ordens de servigo
devem ser emitidas, conforme necessario, pelo fiscal do contrato, nas quais

devem estar devidamente identificadas as etapas/parcelas a serem executadas.

7.6.3.4. Ordem de Fornecimento

A Ordem de Fornecimento é um instrumento pelo qual é dado a contratada o

comando/ordem para que forneca o bem relativo ao objeto do contrato.

Caso o fornecimento deva ser efetuado em parcelas, as ordens de fornecimentos
devem ser emitidas, conforme necessario, pelo fiscal do contrato, nas quais

devem estar devidamente identificadas as parcelas a serem fornecidas.
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8. PROCEDIMENTOS DE GESTAO DURANTE A EXECUCAO DE
CONTRATO

Neste capitulo aborda-se o0s principais procedimentos que devem ser
observados pelo gestor de contrato durante a execugao contratual.

8.1. Acompanhamento do processo de pagamento

O gestor de contrato deve realizar o acompanhamento do processo de
pagamento vinculado ao processo de contratagdo, de modo a garantir que a

liquidacdo e o pagamento sejam realizados nos termos contratuais.

Os procedimentos que devem ser adotados pelo gestor de contrato para

realizacdo dos pagamentos estéo tratados no item 10.3 deste manual.

8.1.1. Acompanhamento do prazo de pagamento

O acompanhamento do prazo de pagamento deve ser feito através de uma
planilha que possibilite manter atualizados as informagdes referentes aos
pagamentos dos contratos.

O gestor deve acompanhar todo o procedimento de pagamento, avisando 0s
responsaveis pela realizacdo de atos necessarios a liquidacdo e pagamento
quanto a iminéncia de se expirar 0 prazo para pratica dos respectivos atos e de
que a demora podera resultar em pagamento em atraso, com a consequente

responsabilidade funcional, se for o caso.

8.2. Acompanhamento do saldo de empenho

O acompanhamento do saldo de empenho deve ser feito através de uma planilha
gue possibilite manter atualizados os dados referentes ao saldo da nota de
empenho, saldo de quantitativos e saldo de contrato atualizados a cada
pagamento efetuado.
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8.3. Acompanhamento do quantitativo

E de extrema importancia que o gestor de contrato tenha um controle e realize o
acompanhamento dos quantitativos executados para que 0S mesmos nao

ultrapassem os quantitativos previstos na contratacao.

8.4. Atualizagcdo do gerenciador de contratos

E imprescindivel que o gestor de contrato mantenha os dados cadastrados no
Gerenciador de Contratos devidamente atualizados. O Gerenciador €
fundamental para os controles de prazos e contatos com a Contratada, bem
como para que a gestdo ocorra de forma correta e respeitando os prazos

estipulados.

8.5. Atualizacéo do processo auxiliar

O gestor de contrato deve sempre manter o processo auxiliar atualizado, a fim
de garantir que as informacdes contratuais possam ser buscadas de maneira

rapida e precisa.

O gestor deve adotar as providéncias necessarias para que as certidées de
regularidade fiscal e demais documentos exigidos para habilitagdo sejam sempre
atualizados.

8.6. Acompanhamento do procedimento para aplicacdo de penalidades

contratuais

O acompanhamento do procedimento para aplicacdo das penalidades
contratuais deve ser feito através de uma planilha que possibilite manter

atualizadas as informagfes quanto aos atos ja praticados.
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Os procedimentos para aplicacdo das penalidades estéao tratados no item 11.3

deste manual.

8.7. Esclarecimento das duvidas dos fiscais

O gestor de contrato, respeitadas as suas atribuicdes, deve estar diariamente
disponivel para sanar duvidas do fiscal, de modo a auxilia-lo na realizagéo de

suas atribuicdes e garantir uma fiscalizagao contratual eficiente.

8.8. Realizar comunicacdes periddicas com o fiscal, com o objetivo de

gerenciar o acompanhamento e a fiscalizacéo

A realizacdo de comunicacdes periddicas entre o gestor e o fiscal de contrato é
fundamental para o desempenho satisfatério e a producdo de resultados

esperados com a atuacdo de cada um.

Nesse momento, ocorrerdo a troca de informagbes, a orientacdo e o
esclarecimento de davidas pelo gestor aos fiscais, 0s apontamentos necessarios

a melhoria da atuacéo dos fiscais.

8.9. Tomar providéncias destinadas a prorrogacdao da vigéncia ou
realizacdo de nova licitacao

O gestor do contrato sera notificado 180 dias antes do fim da vigéncia contratual,
através do Sistema Gerenciador de Contratos, e devera, a partir deste momento,
remeter o processo a Unidade Requisitante, questionando a necessidade de

prorrogagao.

A Unidade Requisitante devera informar a necessidade ou ndo de prorrogacao

do prazo de vigéncia do contrato e, em caso afirmativo, justificar a necessidade.
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8.10. Nos contratos oriundos de ATA de Registro de Precos

No caso de contratos oriundos de ARP gerida pela Secretaria Municipal de
Gestdo, enquanto a ARP estiver vigente, € preciso informar a SMG/COBES o
gue realmente foi contratado e o que foi utilizado no final da vigéncia de cada

periodo prorrogado.

O formulario com a utilizagdo de quantitativo devera ser preenchido e
encaminhado a SMG/COBES.

No final de cada periodo de vigéncia contratual, preencher novamente o
formulario acima referido e informar o que foi utilizado, de acordo com as
informacgdes fornecidas pelo fiscal e, em caso de nova prorrogacdo do prazo de

vigéncia, informar o que foi contratado.

Esses procedimentos sdo realizados apenas no periodo que a ARP estiver

vigente.
Desta forma, o gestor do contrato deve:

e Ter controle sobre os contratos oriundos da ARP de SMG/COBES;

e Efetuar verificacdo se ha o formulério supracitado, em caso negativo,
preencher o formulario do que foi contratado;

e Manter-se informado sobre o andamento do Sistema de Registro de
Precos, inclusive em relacao as alteracdes porventura ocorridas, com o
objetivo de dar correto cumprimento as suas disposicoes;

e Zelar pelo cumprimento das obrigacfes contratualmente assumidas;

e Informar ao Orgdo Gerenciador quando o fornecedor ndo atender as
condicOes estabelecidas na ata de registro de precos ou recusar-se a

firmar o contrato, bem como sobre as penalidades aplicadas.

66



9.

PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO DURANTE A EXECUCAO DE
CONTRATO

Neste capitulo aborda-se os principais procedimentos que devem ser adotados

pelo fiscal de contrato no que se refere a fiscalizagao de contratos em execucéo.

9.1.

Procedimentos comuns para todos os contratos em execucao

Sao procedimentos comuns a fiscalizacao de contratos:

Realizar verificacdo da qualidade e assiduidade da execucdo dos
servigcos, considerando a peculiaridade dos contratos no que tange a

prestacao do servico;

Orientar a Contratada quanto a eventuais mudancas nas rotinas do prédio

gue afetem a prestacéo de servicos antecipadamente;

Estar atento as reclamacfes sobre oscilagbes ou interrupcdes nos
servigcos prestados quanto ao funcionamento dos equipamentos através

dos que fazem uso dos mesmos;

Efetuar orientacdes aos usuarios de servicos e/ou equipamentos sobre
eventuais mudancas nas funcdes ou equipamentos que afetem a

prestacao do servico antecipadamente;

Acessar as plataformas e proceder com a checagem de fun¢cbBes dos

equipamentos, sempre que Necessario;

Realizar vistoria dos equipamentos quando houver a demanda,
garantindo a qualidade da prestacdo dos servicos (verificando, caso haja
necessidade, equipamentos, materiais que devem estar em plena

capacidade e funcionamento para o fim a que € destinado);

Realizar o acompanhamento do objeto contratual, conforme subitem 9.1.1
deste Manual;

Estar atento e prontamente buscar meios junto a Contratada (através da
plataforma dos servicos ou do preposto) para solucdo de situacbes

adversas na prestacdo do servico que sejam comunicados ao fiscal do
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contrato. Caso necessario, comunicar imediatamente o0 preposto da

empresa para pronta solucéao da situacéao;

Efetuar comunicacédo junto a contratada e solicitar a manutencdo ou
reparo sempre que for necessario, objetivando sempre a continuidade da

prestacao do servico;

Caso nao seja solucionado a situacdo adversa ou até mesmo ocorra a
descontinuidade parcial ou total da prestacdo do servico pela empresa,
no mesmo dia, deve ser registrado a data do inicio e a data em que foi
solucionada a situacao, para posterior aplicagdo de penalidade & empresa
(nos termos regidos pelo contrato);

Realizar comunicacdo quanto aos descumprimentos contratuais,

conforme subitem 9.1.5 deste Manual;

Efetuar verificacdo da medicao dos servicos com a empresa (de acordo
com 0 que rege o contrato), no que diz respeito aos dias da prestacao e
quantidade de postos os quais efetivamente prestaram os servigos, valor
da medicdo. A medicdo deve ser conferida antes da emissdo da Nota
fiscal do més vigente (Obs.: atentar se h& aditivo, readequacédo ou
supressao para a correta composi¢cdo e consequente pagamento correto

a empresa);

Realizar o acompanhamento do processo de pagamento, conforme
subitem 9.1.4 deste Manual;

Efetuar cobranca junto ao preposto para o envio (por meio eletrénico ou
fisico) da documentacgédo, conforme Portaria SF 170/2020 para proceder
0 pagamento da prestacao no referido més;

Verificar a fatura ou nota fiscal encaminhada (de acordo com o que rege
0 contrato), no que diz respeito aos dias da prestacédo e quantidade de
servigos os quais efetivamente foram utilizados ou consumidos (atraves
de detalhamento dos servigcos prestados). Em caso de divergéncia de
servicos ou valores na fatura, a mesma deve ser contestada junto a
empresa que tera, de acordo com 0 que rege o contrato, tempo para a
correcéo da fatura;
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9.1.1.

Ao efetuar o recebimento da documentacdo encaminhada, € necessério
estar atento, conferindo se o valor constante da Nota Fiscal esta de

acordo com a medicao;

Nas certiddes de regularidade fiscal € importante estar atento a sua
validade;

Quanto aos relatérios e demonstrativos trabalhistas, € importante conferir
se 0s mesmos sdo do més de referéncia do pagamento da prestacgéao,
conforme a folha de pagamento do més de referéncia do pagamento da

prestacéo, conforme subitem 9.1.2 deste manual;

As documentagOes de tributos devem vir acompanhadas dos seus
respectivos comprovantes de pagamentos;

Realizar o acompanhamento do saldo de empenho através de uma
planilha que possibilite manter atualizados os dados referentes ao saldo
da nota de empenho, saldo de quantitativos e saldo de contrato
atualizados a cada pagamento efetuado, conforme subitem 9.1.3 deste

manual;

Com base no acompanhamento prévio ao longo do ano, informar se ha
saldo para fechamento do ano e informar a previsdo de existéncia de
restos a pagar para reempenho e, se for o caso, proceder o pedido de
cancelamento da quantia excedente presente no empenho, conforme item

10.6.1 deste manual;

Acompanhamento quanto a conformidade do objeto

Para que o objeto do contrato atenda fielmente as necessidades da unidade

requisitante, durante a execucdo contratual, o fiscal deve constantemente

acompanhar o cumprimento pela empresa contratada de tudo que fora

estipulado no Termo de Contrato, Edital de Licitagdo, Termo de Referéncia e

Termo de Requisi¢éo, de maneira proativa e preventiva, a fim de que se efetivem

0s resultados esperados com a contratacéo realizada.
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O fiscal € o principal responsavel pela comunicacdo com a contratada e com a
area gestora, pelo aceite da documentacdo dos servicos prestados/bens
fornecidos e por seu ateste, discriminando se o bem/servico foi
entregue/prestado a contento ou nédo, pelo encaminhamento dos relatérios que
se fizerem necessarios e pela informacéo, junto a area gestora, em caso de

constatacdo de descumprimento contratual por parte da empresa contratada.

O fiscal deve, para a sua seguranga, manter um registro das atividades de
fiscalizacdo de contrato, conforme é exigido no art. 67, 8 1°, da Lei n° 8.666/93,
conservando as coépias e comprovantes das suas providéncias, como por

exemplo:

e Comunicacdes com a area de Gestdo, Comunicacbes com o preposto,
Comunicacbes com setores da Administracdo, Comunicacbes com

terceiros Diligéncias, Registro de ocorréncias.
Recomenda-se a utilizacdo do SEI para tal registro por parte do fiscal.

Lembra-se que no processo auxiliar ja constam diversos documentos disponiveis

aos fiscais.

9.1.2. Acompanhamento de cumprimento de norma trabalhista

O fiscal de contrato deve acompanhar rigorosamente o cumprimento das
obrigacbes trabalhistas e previdenciarias relacionadas aos contratos
continuados com alocacdo de mao de obra exclusiva, exigindo copias dos

documentos comprobatorios da quitacdo dessas obrigacoes.

Em caso de verificacdo de que a empresa contratada ndo esta cumprindo com
as suas obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, o fiscal deve informar ao
gestor que, por sua vez, devera comunicar a contratada que esta se encontra

sujeita a aplicagdo de sanc¢des administrativas e a Delegacia Regional do
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Trabalho e ao Ministério Publico do Trabalho para a adocéo das providéncias

cabiveis a estes 0rgaos.

Este € um acompanhamento de extrema importancia pois, caso a empresa
contratada esteja inadimplente com suas obrigacbes trabalhistas e
previdenciarias, a Administracdo podera responder subsidiariamente pelos
encargos resultantes da execucao do contrato, se comprovada a falta de zelo na
fiscalizagdo do contrato, com a possibilidade de consequente responsabilidade

funcional.

9.1.3. Acompanhamento do Saldo de Empenho

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 controle absoluto sobre o quanto de despesa ja foi
realizada e a compatibilidade do saldo do empenho com as estimativas de gastos

para os meses seguintes.

Assim, o fiscal deve:

o Verificar a disponibilidade de recursos na nota de empenho para o

exercicio no qual o contrato esta inserido;

o Manter o controle das despesas liquidadas e pagas dentro do

exercicio e, consequentemente, o saldo de valores empenhados;
o Utilizar uma planilha para controlar o saldo da nota de empenho;

o Antes de solicitar a execuc¢ao 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;

o Jamais ultrapassar o valor empenhado para o exercicio;
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o Caso haja despesas realizadas que sejam inferiores aos valores
empenhados para aquele ano ou previsdo 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 ndo sera mais
utilizado, o fiscal do contrato devera, no exercicio em curso, informar
DIEOF, é&rea gestora orcamentaria, no processo que deu origem a
contratacao da despesa (processo principal), o valor do cancelamento do
saldo que néo sera utilizado, de forma a evitar a existéncia de recursos

empenhados sem necessidade;

. Caso haja necessidade da utilizacdo do valor que foi objeto de
cancelamento, no ano seguinte, este valor também devera ser informado
para que haja o empenho dos correspondentes recursos no exercicio

seguinte;

. 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 contratacdo, mediante justificativa da necessidade, a
formalizacdo de termo aditivo a fim de aumentar os quantitativos do
objeto, respeitando-se a legislacdo 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 emissao de outra nota de empenho dando suporte
a despesa e a formalizacdo do Termo Aditivo ao contrato. Caso contrario,
a despesa ndao mais podera ter continuidade, sob pena de sanc¢des legais
a quem tiver dado causa a sua realizacdo sem o prévio empenho de

recursos para suporta-la;

o Todas as solicitacdes e/ou alteracdes que elevem o nivel da
despesa deverdo sempre ser submetidas ao Ordenador de Despesa para
verificagcdo da viabilidade, ou ndo, de seu atendimento, dentro da
disponibilidade or¢camentaria e com base nas diretrizes institucionais

desta Secretaria.
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9.1.4. Acompanhamento do processo de pagamento

O fiscal de contrato deve realizar o acompanhamento do processo de pagamento

vinculado ao processo de contratagcédo, de modo a garantir que a liquidagéo e o

pagamento sejam realizados conforme condi¢des contratuais. Os procedimentos

gue devem ser tomados pelo fiscal de contrato para realizacdo dos pagamentos

estao tratados no item 10.2 deste manual.

9.1.5. Comunicagédo dos descumprimentos contratuais

O fiscal de contrato deve realizar a comunicacdo através do processo de

pagamento referente aos descumprimentos contratuais observados. Os

procedimentos para realizacdo das penalidades estdo tratados no item 11.2

deste manual.

9.2.

Contratos continuos com alocacdo de méo de obra exclusiva

Quanto aos contratos continuos com alocacdo de méao de obra exclusiva, além

dos procedimentos elencados anteriormente, o fiscal deve se atentar também

aos seguintes procedimentos:

Efetuar a verificacdo dos postos, observando se estdo cobertos e se a
prestacdo dos servicos estd ocorrendo conforme condi¢cdes contratuais.
Caso haja falta de postos, proceder o registro e comunicar,
imediatamente, a empresa para que sane a falta do posto;

Efetuar a verificagcdo dos uniformes dos colaboradores, EPIs, cracha de
identificacdo da empresa e cracha de acesso ao prédio. Os uniformes e
EPIs devem estar em condi¢cdes de exceléncia para o uso e de forma a
dar totais condi¢fes para a prestacdo dos servigos nas dependéncias do
prédio;

Efetuar vistoria nos postos para verificagdo da qualidade da prestacao
(verificando, caso haja, equipamentos, materiais que devem estar em

plena capacidade e funcionamento para o fim a que é destinado);
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e Realizar vistoria acompanhada com o encarregado ou lider do posto,
apontando, caso haja, pontos 0s quais devem ser melhorados,
aprimorada a prestagdo ou modificada a metodologia da execugao dos

Servicos;

e Efetuar coleta de informacdes com o encarregado ou lider do posto acerca
de bens consumiveis para ndo haja falta, prejuizo ou descontinuidade da

prestacao por falta destes bens consumiveis;

e Manter contato com preposto da empresa, de modo a alinhar as acées

com o encarregado ou lider do posto para fluidez da prestacao do servico;

e Efetuar conferéncia junto ao encarregado ou lider do posto das folhas de
ponto de todos os colaboradores, verificando se todas as folhas estéo
devidamente preenchidas pelo colaborador e assinados pelo preposto da
empresa para validacdo do registro da prestacdo do servico pelo

colaborador.

10. PROCESSO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO

A liquidacéo € o procedimento pelo qual se verifica a veracidade e conformidade
dos documentos comprobatérios das despesas publicas e é através destes que
se comprova o direito adquirido da empresa contratada de receber o valor pelo
servico prestado/bem fornecido e a exata importancia da despesa a fim de

extinguir a obrigacdo de pagamento.

A liquidacdo das despesas com fornecimento de bens e/ou com servicos
prestados terdo por base o contrato, a nota de empenho e os comprovantes da
entrega de material ou da prestacédo efetiva do servico e o ateste do fiscal.
Estando tudo de acordo, a despesa pode ser devidamente liquidada e,
cumpridas as demais exigéncias legais e contratuais, o pagamento podera ser

realizado.
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10.1. Procedimentos para liquidacdo e pagamento

Os procedimentos para liquidacdo e pagamento de despesas no ambito da
Administracéo Direta, das Autarquias e das Fundacdes de Direito Publico do

Municipio de S&o Paulo estéo dispostos na Portaria SF n° 170/2020.

Conforme o Art. 1° da Portaria supracitada, o processo de liquidacado e
pagamento das despesas provenientes de compras, de prestacdo de servigcos
ou de execucdo de obras sera formalizado pelo fiscal do contrato em expediente
devidamente autuado, com a juncédo dos seguintes documentos, em ordem

cronolégica, conforme o caso:

a. Copia da requisicdo de fornecimento de materiais, de prestacdo de

servigcos ou execucao de obras;

b. Nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletronica ou

documento equivalente;

c. MedicGes detalhadas comprovando a quantidade produzida, no caso de

servico prestado por producao, no periodo a que se refere o pagamento;

d. Medicdes detalhadas comprovando a execuc¢ao das obras no periodo a

que se refere o pagamento, quando for o caso;

e. Ateste da nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletrénica
ou documento equivalente, conforme disciplinado no Decreto Municipal

n° 54.873, de 25 de fevereiro de 2014, conforme anexo deste Manual.

Devem estar discriminados, detalhadamente, nos documentos fiscais
mencionados no item b acima, a razéo social (conforme nota de empenho),
CNPJ, objeto contratado, o periodo a que se referem, a quantidade e o preco
dos materiais e/ou a identificacdo dos servicos, com 0s correspondentes precos

unitarios e totais.

Os documentos supracitados poderdo ser entregues pela contratada em
formato digital, devendo os originais serem apresentados sempre que exigidos

pela contratante.
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Em caso de entrega da documentacdo em formato digital, devera constar do
processo de liquidacdo e pagamento documento que comprove a data de

recebimento pelo fiscal do contrato.

Caso a entrega dos documentos previstos no subtépico 10.1 deste manual seja
realizada por meio fisico, o fiscal do contrato devera identificar a data de
recebimento apondo carimbo de protocolo ou carimbo de recebimento da

documentagéo.

10.1.1. Servigos continuados com alocacdo de mao de obra

exclusiva

Na prestacao de servigos continuados com alocacao de mao de obra exclusiva,

além dos documentos elencados acima, deverdo constar os seguintes:

a. Relacédo atualizada dos empregados vinculados a execucao do contrato;
b. Folha de frequéncia dos empregados vinculados a execucao do contrato;

c. Folha de pagamento dos empregados vinculados a execucdo do

contrato;

d. Copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela conectividade
social (GFIP/SEFIP);

e. Copia darelacao dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP do més

anterior a realizacdo da despesa objeto do pedido de pagamento;

f. Codpia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior a

realizacdo da despesa objeto do pedido de pagamento;

Q-

g. Copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior

realizacédo da despesa objeto do pedido de pagamento;

h. Comprovante de que todos os empregados vinculados ao contrato
recebem seus pagamentos em agéncia bancaria localizada no Municipio

ou na regido Metropolitana onde seréo prestados 0s servicos;
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i. No pagamento relativo ao ultimo més de prestacdo dos servicos, copia
dos termos de rescisdo dos contratos de trabalho, devidamente
homologados, dos empregados vinculados a prestacao dos respectivos
servigos, ou comprovacao de realocacao dos referidos empregados

para prestar outros servicos.

10.1.1.1. Pagamento do ultimo més do contrato com aloca¢cdo de méo de
obra exclusiva

Conforme o Decreto Municipal n° 58.400/2018, o pagamento relativo ao ultimo
meés de prestacdo dos servicos, em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do
contrato, ficara condicionado, sem prejuizo dos demais documentos exigidos, a
apresentacdo de copias dos termos de rescisdo dos contratos de trabalho,
devidamente homologados, dos empregados vinculados a prestacdo dos
respectivos servicos, ou a comprovacdo da realocacdo dos referidos
empregados para prestar outros servigos.

10.2. Atribuicdes do Fiscal do Contrato

No ambito dos procedimentos de liquidacéo e pagamento, conforme artigo 2° da

Portaria SF n°® 170/2020, compete ao Fiscal do contrato:

a. Receber e analisar todos os documentos necessarios ao pagamento,

conforme o caso;

b. Iniciar os processos de liquidacdo e pagamento separadamente do
processo licitatorio ou de contratacdo, associando-0s entre si por meio
do recurso de relacionamento de processos no SEI, conforme previsto
no artigo 44 da Portaria Conjunta n° 001/SMG/SMIT/2018, de 26 de
abril de 2018;

c. Se os servigcos forem prestados a contento, total ou parcialmente,

atestar o recebimento de bens e/ou a prestacao dos servicos, inclusive
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medicdes de obras, informando a parcela ndo executada a contendo,

guando for o caso;

d. Encaminhar o processo de pagamento e liquidacao para efetivacao do
pagamento imediatamente apos o ateste.

Em caso de erro nos documentos necessarios para o pagamento, o fiscal do

contrato devera solicitar a contratada a devida correcao.

Caso os documentos fiscais previstos no item b do subtopico 10.1 n&o
estejam em conformidade com o descrito no subtdpico 10.1 deste manual,
devera ser solicitada a contratada o cancelamento ou a substituicdo da nota

fiscal ou documento equivalente.

Na hipotese de a contratada, sem a devida fundamentacéao legal, ndo concordar
com a substituicdo da nota fiscal ou documento equivalente, devera ser

glosado o valor apurado.

Nos processos em que restar apurado que o0s servicos/bens ndo foram
prestados/entregues a contento, o Fiscal informara, no documento de ateste,
as eventuais infracdes contratuais cometidas pela contratada, propondo a
aplicacao de penalidade, se for o caso, mediante a caracterizacdo da infracao

imputada a contratada, para posterior apuracao pela Unidade Gestora.

Para fins do disposto no item b do subtépico 10.2 deste manual, sera
iniciado preferencialmente um processo para cada pagamento, sendo

permitida a inclusdo de mais de uma nota fiscal em cada processo.

No caso de prestacdo de servicos, aquisicao de bens ou execucédo de obras de
entrega e pagamento Unico, a liquidacdo e o pagamento da despesa poderao

ser realizados no processo de contratacao.

10.3. Competéncias da Unidade Gestora dos Contratos

No que se refere aos procedimentos de liquidacédo e pagamento, conforme artigo

3° da Portaria SF n°® 170/2020, compete a unidade gestora dos contratos:
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a. Manter as certiddes descritas no item 7.5 deste manual atualizadas e, no
caso de irregularidade, notificar a contratada para regulariza¢do no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, podendo este ser prorrogado pela Unidade
Gestora, por motivo justo e comprovado pela contratada, sob pena de

rescisao contratual;

b. No processo de liquidacao e pagamento:

e Conferir medicdes, nota fiscal ou documento equivalente, e demais
documentos descritos no item e do subtdépico 10.1, se o caso, no
subtépico 10.1.1, ambos deste manual, conforme disposto em contrato

€ em seus respectivos termos aditivos;

e Caso os documentos citados acima se encontrem em conformidade,
encaminhar o processo para Unidade Orcamentaria, a fim de prosseguir

com a liquidacéo;

e Caso os documentos citados ndo se encontrem em conformidade,
devolver o processo ao Fiscal do contrato para as devidas correcoes,
informando o prazo maximo para retorno dos autos devidamente

instruido.

c. Na ocorréncia de infracdo contratual apontada no item 10.2 deste
manual, solicitar a Unidade Orcamentaria a devolucao do processo, apdés
a efetivacdo da liquidacao, a fim de adotar os procedimentos previstos
nos artigos 54 a 56 do Decreto n° 44.279, de 24 de dezembro de 2003,
e no Decreto de Execucdo Or¢camentaria e Financeira vigente.

10.4. Competéncias da Unidade Orgcamentéria

Sao competéncias da Unidade Orgcamentaria:

a. Conferir medi¢cGes, nota fiscal ou documento equivalente, e demais

documentos descritos no item e do subtépico 10.1, se o caso, no

79



subtopico 10.1.1, ambos deste manual, conforme disposto em contrato

e em seus respectivos termos aditivos;

b. Confirmar a existéncia de saldo de empenho suficiente para a
liquidacao da despesa;

c. Emitir e inserir a nota fiscal do tomador de servico (NFTS), quando

aplicavel;

d. Analisar a necessidade de retencao dos tributos devidos e outros
descontos referentes ao pagamento da despesa,;

e. Elaborar despacho autorizatério de liquidagdo, com demonstrativo dos
impostos retidos e descontos efetuados, e colher a assinatura do

ordenador de despesa,;

f.  No minimo 3 (trés) dias antes da data do vencimento da obrigacao,
liquidar a despesa no Sistema Orcamentario e Financeiro (SOF), e
emitir, assinar, digitalizar e juntar a nota de liquidacdo e pagamento

(NLP) no respectivo processo;

g. Custodiar o processo de liquidacdo e pagamento até a concretizacao
do pagamento, exceto nos casos previstos no item c¢ do subtépico 10.3

deste manual;

h. Incluir o comprovante de pagamento, que consiste no recibo de

pagamento ou na NLP com o cédigo de autenticacao;

i. ApOs a concretizacao do pagamento, enviar 0 processo para o Fiscal
para fins de encerramento, exceto nos casos previstos no item ¢ do

subtopico 10.3 deste manual.

Ademais, na SF, também séo atribuicdes da Unidade Orcamentéria:

a. Emissado atualizada do demonstrativo do CADASTRO INFORMATIVO
MUNICIPAL - CADIN;

b. Emissao do extrato de empenho que vigora o periodo de prestacéo dos

servicos;
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Cadastro de compromissos a pagar no Sistema de Orcamento e

Financas - SOF dos pagamentos de faturas com cédigos de barras;

Envio do processo de pagamento a SF/SUTEM/DEFIN/DIPAG para
realizar pagamento em conta corrente com o CNPJ diferente do que
consta na NLP e/ou pagamentos de codigos de barras em dois

empenhos;

Atualizacdo de planilha de controle de saldo de empenho e baixa de

pagamento;

Nos processos de aquisicbes de bens de consumo, encaminhar a
DILOG para cadastro de tais bens no SUPRI;

Nos processos de aquisicoes de bens permanentes, fazer a incluséao
de tais bens no SBPM.

Na Secretaria Municipal da Fazenda estas atividades sao exercidas pela Divisdo

de Execucao Orcamentaria e Financeira— DIEOF.

10.5. Disposic¢des gerais do processo de liquidagcdo e pagamento

Se o contrato ndo contiver definicdo do dia do vencimento da obrigacdo ou

apenas estipular “pagamentos mensais”, a Unidade Orcamentaria adotara

como data de vencimento da obrigacdo, 30 (trinta) dias corridos contados a

partir da data de recebimento da nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de

servicos eletrénica ou documento equivalente, pelo Fiscal do contrato.

Apontamentos de débitos ou a falta dos documentos previstos no item a do

subtopico 10.4 deste Manual ndo impedem a realizacdo da liquidacdo e do

pagamento.

Cumpre ressaltar que a existéncia de pendéncia no Cadastro Informativo

Municipal — CADIN também ndo impede que a liqguidacdo da despesa seja

realizada.
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Sem prejuizo das penalidades cabiveis, se for o caso, e da observancia a
legislacdo que rege a matéria, quando o objeto do contrato for divisivel, a critério
da Unidade Orcamentaria, podera ser realizada a liquidacdo parcial da

despesa, na proporcionalidade de sua aprovacgao.

Nos casos em que for observada eventual irregularidade no tramite do processo
de liquidacdo e pagamento, a Unidade Orcamentaria devera informar ao
ordenador da despesa, no despacho mencionado no item e do subtépico 10.4
deste manual, que, apds a concretizagdo do pagamento, deve ser verificada a
apuracédo de responsabilidade, nos termos do Decreto n® 43.233, de 22 de
dezembro de 2003.

10.6. Modalidades excepcionais de pagamentos

10.6.1. Restos a Pagar

Caso ocorram despesas efetivamente realizadas, decorrentes de servigos
prestados até 31 de dezembro, e que por qualquer motivo o fiscal ainda ndo pode
atestar no ano corrente, ou seja, este ateste somente acontecera no inicio do
ano seguinte (geralmente, no maximo, até o final de janeiro), o saldo da nota de
empenho do ano anterior sera inscrito em Restos a Pagar.

O fiscal deve manter controle rigoroso desses eventuais restos a pagar, pois 0s
mesmos deverdo ser liquidados até a data limite disposta no decreto anual de
execucao orcamentaria. Do contrario, 0s restos a pagar acabam se tornando
Despesas de Exercicios Anteriores — DEA, por conta do cancelamento

compulsério daqueles saldos de notas de empenho.

10.6.2. Despesa de Exercicios Anteriores (DEA)

O Artigo 37 da Lei Federal n°® 4.320 contempla as despesas de exercicios
encerrados, popularmente conhecidas como Despesas de Exercicios Anteriores

- DEA.
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Art. 37. As despesas de exercicios encerrados, para as quais 0
orcamento respectivo consignava crédito préprio, com saldo
suficiente para atendé-las, que nao se tenham processado na época
propria, bem como os Restos a Pagar com prescri¢do interrompida e
0S compromissos reconhecidos ap0s o encerramento do exercicio
correspondente poderdo ser pagos a conta de dotacdo especifica
consignada no orgamento, discriminada por elementos, obedecida,

sempre que possivel, a ordem cronoldégica.

Quanto a citada “conta de dotagao especifica consignada no orgamento”, trata-
se do Elemento de Despesa 92 - Despesas de Exercicios Anteriores, conforme
a ja antiga classificacdo agora replicada e consolidada em muitos normativos
como, por alguns exemplos, o Anexo Il da Portaria Interministerial STN/SOF n°
163/2001 e o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, ja

em sua 82 edicao, valida a partir do exercicio de 2019.

Em linhas gerais, DEA ocorre quando uma despesa ndo é paga ho mesmo ano
de sua realizacdo, mas em exercicio futuro e, ao mesmo tempo, a parte do
sistema chamado Restos a Pagar. Esse tipo de despesa normalmente tem a
virtude de representar investimento em atividade ou projeto ainda em andamento
ou ja concluido em beneficio da Administracdo e da sociedade, como sempre
supomos e desejamos, mas pendente de pagamento relativo a até anos

passados.

Por outro lado, porém, esse tipo de ocorréncia é um passivo que preocupa
gestores porque, em caso de necessidade de se oferecer contrapartida, ela tem
0 condéao de reduzir a capacidade de investimento no ano do seu pagamento.
Isso porque sai do orgamento vigente todo o0 recurso outrora reservado que

deixou de existir ao fim do exercicio do fato gerador.

Em caso de necessidade de se oferecer contrapartida, como ja mencionamos, a
mesma Lei Federal n° 4.320 justifica a reducéo de disponibilidade orcamentéria

atual em razao de fatos proprios de orcamentos ja encerrados.
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Art. 35. Pertencem ao exercicio financeiro:
| - as receitas nele arrecadadas;
Il - as despesas nele legalmente empenhadas.

E também comum a anulagdo de recursos or¢camentarios de uma ou mais
unidades orcamentarias para cobrir suplementacéo de 6rgéo alheio. No caso da
Administracdo paulistana, a operacado passa por prévia deliberacdo na Junta

Orcamentario-Financeira - JOF da Secretaria Municipal da Fazenda.

A importancia de se evitar ocorréncia de DEA é tanta que a “porta de entrada”
conhecida como Restos a Pagar € mantida aberta por tempo excepcionalmente
maior em também excepcionais casos como, por exemplo, nas gestdes de
vultosos contratos das areas da saude e da educacao. A administracdo municipal
de Sao Paulo costumeiramente aumenta o prazo de fechamento da “porta”
nessas pastas de modo a, entre outras razGes, ndo permitir, tanto quanto
possivel ou conveniente, que determinadas despesas de hoje acarretem grande
dispéndio em algum exercicio posterior. O sucesso do tratamento diferenciado,

porém, ndo é sempre e integralmente garantido.
Lei Federal n° 4.320/1964

Art. 36. Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas
mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro distinguindo-se as
processadas das ndo processadas.

Os pagamentos de DEA com contrapartida, a despeito de até serem originarios
de excelentes investimentos, impactam o or¢camento trabalhosamente
programado para um determinado exercicio. Consomem recursos reduzindo a
capacidade de se realizar outros investimentos e de se cumprir outras
obrigacbes também anteriormente estabelecidas, implicam rearranjos
orcamentarios para acomodar em orcamento alheio o pagamento de despesa
com pendéncia de até anos de atraso com relacdo ao periodo ideal. Em principio,
as reconhecidas obrigagOes de pagar prescrevem em cinco anos, mas sabe-se

também que pormenores, circunstancias e outras variaveis sao capazes de
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afastar prescricoes, inclusive conforme precedentes vinculantes dos tribunais

superiores fundamentadas no Decreto Federal n°® 20.910.

Deve-se evitar que as despesas se tornem DEA, pois, além de requer trabalho
adicional do fiscal, da area gestora e, do ordenador de despesa, h4 a
necessidade da existéncia de recursos orcamentarios, com consequente
diminuicdo do orcamento para 0 exercicio corrente, comprometendo-se,
inclusive, uma eventual prorrogagdo contratual de outros contratos, pois 0s
recursos estimados para 0 exercicio precisardo ser direcionados para
pagamento da DEA. Portanto, o fiscal deve ter grande cuidado para que as

despesas nao se tornem DEASs.

Ademais, a depender de motivacdo, que pode ser unilateral ou multilateral, tais
atrasos podem gerar judicializacdo e perdas em funcdo de compensacao
financeira paga a credor desse direito, além de serem capazes de comprometer
a imagem do servi¢co publico, que também precisa da confianca do seu publico

financiador.

Multiplas hipéteses podem ser aventadas para pendéncia de pagamento que
perpasse ciclos orcamentarios, caracterizando-se assim DEA. Algumas podem
estar relacionadas, por exemplo, a uma caréncia de pessoal qualificado para
gerir, fiscalizar ou executar contratos nos diversos 6érgdos publicos. Outras
causas podem ter origem na parte contratada, que pode ter la suas dificuldades
de diversas ordens durante a vigéncia de seu contrato com o poder publico
como, por exemplo, escassez de insumo ou grande e repentina variagao de seu
preco, considerando que alguns materiais sdo importados e precificados em
moeda estrangeira, algo comum na area de tecnologia da informagéo. O que
mais deve nos preocupar, no entanto, € a hipétese de problema de gestéao por

parte da Administracdo, questéao de ineficiéncia na gestao de recursos publicos.

Importante salientar que nem toda DEA representa de fato um atraso de
pagamento, j& que muitos contratos condicionam remuneragdo a uma completa

execucdo. Nesse caso, 0 atraso pode estar ndo no pagamento, mas na
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execucao. De qualquer forma, havera impacto negativo no orcamento vigente na
ocasido do pagamento se houver necessidade de se oferecer contrapartida, que
tem sido a maioria dos casos, além de apuracBes de responsabilidade que
podem culminar em penalizacdo tanto para a parte contratada quanto para a
contratante, caso em que se pode individualizar eventual culpa de servidor -
ordenador de despesa ou nao - e puni-lo administrativamente, sem prejuizo de
acdo penal se cabivel. Assim, reafirmando, despesas classificadas como DEA
pertencem a exercicio encerrado, oneram orcamento vigente, requerem
justificativa e sujeitam a sanc¢des eventuais responsaveis por parte da
contratante, com base na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, no
Decreto-Lei Federal n°® 2.848, na Lei Federal n° 4.320, Lei Municipal n° 8.989,
nos Decretos Municipais n°® 57.630 e n°® 60.052, na Portaria Municipal SF n°
5/2012 e no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Ha certa discricionariedade na selecdo do melhor momento para se solicitar
abertura de crédito adicional suplementar a fim de se pagar DEA, pois nem
sempre se consegue seguir rigorosamente a ordem cronoldgica mencionada ao
fim do Art. 37 da Lei Federal n® 3.420. Muitas vezes a priorizacdo segue o critério
do menor valor por questdo de disponibilidade orcamentéaria e, sobretudo, em
fungéo da Lei Complementar n° 101, a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF que

impd&e limites ao endividamento publico.

Em meio a consideracfes discricionarias para definir o momento de honrar com
oferecimento uma obrigacéo classificada como DEA, ordenadores de despesas
devem considerar também questbes objetivas, como a obrigatoriedade de
demonstrar capacidade de pagar abrindo méao de determinadas demandas sem
que, contudo, tais renuncias sejam capazes de impactar um compromisso

conhecido como Programa de Metas.
Decreto Municipal n°® 57.630/2017:

Art. 5° ApOs atestada a regularidade da despesa, as unidades
orcamentérias deverdo encaminhar, via Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI, a Coordenadoria de Orgcamento da Subsecretaria

de Planejamento e Or¢camento da Secretaria Municipal da Fazenda,
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nos termos do Decreto n° 53.687, de 2 de janeiro de 2013, e do

Decreto de Execucdo Orcamentéaria e Financeira vigente:

lll - solicitagdo de abertura de crédito adicional suplementar, no
elemento de despesa “Despesas de Exercicios Anteriores”,

oferecendo os recursos a serem anulados para sua cobertura.

Art. 6° Para anulacdo de recurso a que se refere o inciso Il do artigo
5° deste decreto, devera ser comprovada sua prescindibilidade para
todo o exercicio orcamentario, sendo responsabilidade do titular do
orgao ou entidade solicitante uma possivel insuficiéncia orcamentaria

advinda de tal anulacao de despesa.

Decreto Municipal n° 60.052/2021- Execugdo Or¢camentaria de 2021.

Art. 23. A solicitacdo de crédito adicional devera estar instruida, no

minimo, com:

| - demonstracao da prescindibilidade para o exercicio dos recursos
oferecidos para cobertura, conforme Anexo IV deste decreto, bem
como manifestacdo do ordenador da despesa de que 0s recursos
oferecidos ndo causardo qualquer impacto negativo sobre as metas,

projetos e linhas de acdo do Programa de Metas 2021-2024;

Il - indicacdo das razfes para o acréscimo da despesa pretendida,
com mencao as novas metas a serem atingidas e as consequéncias

do ndo atendimento;

[Il - encaminhamento do Pedido de Movimentacdo Orgcamentério -
PMO preenchido, eletronicamente, seja Escritural ou Em Tramitacao,
via Sistema de Orcamento e Financas - SOF, contendo
minimamente:

a) objeto do dispéndio;

b) justificativa pormenorizada que apresente embasamento da

movimentagdo or¢camentaria, incluindo a vinculacdo com a LDO,
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PPA, Programa de Metas ou outro instrumento de planejamento do

orgao ou do fundo, quando aplicavel; e
c) indicacdo dos meses e montantes previstos para sua liquidacao;

IV - nos casos em que seja necessaria a criacdo de conta despesa
e/ou fonte de recurso, a unidade devera enviar o PMO Escritural
contendo as dotacdes necessarias ao objeto do pedido, destacando
na folha de informacdo que h& necessidade da criagéo, e a divisao
responsavel da Coordenadoria do Orgcamento - CGO, conforme
Anexo | deste decreto, far4 apenas essa inclusdo ao PMO Escritural

ja criado pela unidade solicitante;

V - Os pedidos enviados sem insercdo de PMO eletronico seréo

sumariamente devolvidos.

8 1° Na impossibilidade de oferecimento de recursos para cobertura
do crédito pretendido, o 6rgéo solicitante demonstrara a situacao, por
meio do Anexo IV - Demonstrativo de Comprometimento das
DotacBes do Orgdo, a divisdo responsavel da Coordenadoria do
Orcamento - CGO, conforme Anexo | deste decreto, que submetera
a solicitagdo a Junta Orcamentario-Financeira - JOF para
deliberacdo, conforme prazos estabelecidos no artigo 22 deste

decreto.

§ 2° Em caso de oferecimento de dotacdes dedicadas ao Programa
de Metas 2021-2024, o processo devera ser previamente submetido
a Coordenadoria de Gestdo do Programa de Metas - CGPM, da
Secretaria Executiva de Planejamento e Entregas Prioritarias, da
Secretaria de Governo Municipal.

§ 3° E vedado as unidades orcamentarias o oferecimento de recursos
destinados a despesas com pessoal e seus reflexos, bem como os
relativos a vales-alimentacao, auxilios-transporte e auxilios-refeicéo,
para a cobertura de créditos adicionais de natureza diversa, podendo
a Junta Or¢camentario-Financeira - JOF indicar as referidas despesas

para anulagao.
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8§ 4° As solicitagdes de créditos adicionais com base em excesso de
arrecadacdo nas fontes vinculadas devem ser instruidas com a
demonstracdo da data e valor arrecadado, incluindo a rubrica de
receita na qual o valor foi contabilizado, assim como demonstracao
de que este valor é adicional a previsdo da LOA, indicando também
se e em qual rubrica havia previsdo de arrecadacdo desta receita
registrada, ou, no caso de receita a arrecadar, dos elementos e atos
normativos que justifiquem a atualizagéo da projecao de receita.

8 5° As solicitagdes relacionadas a créditos adicionais por excesso
de arrecadacdo deverdo previamente ser encaminhadas a
Assessoria Econbmica - ASECO, da Secretaria Municipal da
Fazenda, para verificacdo do ingresso ou de sua expectativa, com
posterior envio do processo eletronico, caso reconhecido o excesso
por ASECO, a diviséo responsavel da Coordenadoria do Orcamento

- CGO, conforme Anexo | deste decreto.

Como se V&, apenas em alguns poucos casos (superavit financeiro e excesso de
arrecadacdo) é possivel pagar DEA sem a necessidade de se oferecer

contrapartida em recursos orcamentarios do ano corrente.

Os procedimentos em um processo de suplementacdo orcamentaria, ainda que
dispensem oferecimento de contrapartida orcamentaria, demandam tempo,
implicam justificativas, comprovacdes, reconhecimento de despesas publicado

em Diario Oficial, decreto etc.
Decreto Federal n® 62.115

Art. 1°. Poderéo ser pagas por dotagao para “despesas de exercicios
anteriores”, constantes dos quadros discriminativos de despesas das
unidades orcamentérias, as dividas de exercicios encerrados

devidamente reconhecidas pela autoridade competente.
Decreto Federal n°® 93.872

Art. 22. As despesas de exercicios encerrados, para as quais o
or¢camento respectivo consignava credito préprio com saldo suficiente

para atendé-las, que ndo se tenham processado na época propria,
89



bem como os Restos a Pagar com prescricdo interrompida, e 0s
compromissos reconhecidos ap0s o encerramento do exercicio
correspondente, poderdo ser pagos a conta de dotacao destinada a
atender despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria

econdmica proépria (Lei n° 4.320/64, art. 37).

8§ 1° O reconhecimento da obrigag&o de pagamento, de que trata este

artigo, cabe a autoridade competente para empenhar a despesa.

Tudo pode resultar em compensacao financeira a favor do contratado, em
apuracéo de responsabilidade e em direito de regresso, que ocorre quando a
Administracdo tem prejuizo financeiro e o cobra de servidor eventualmente

responsabilizado.

Os procedimentos para DEA na SF se iniciam com uma provocacgao expressa
do fiscal do contrato a Divisdo de Execu¢do Orgcamentaria e Financeira — DIEOF.

Recebida a provocacdo, DIEOF autua um processo exclusivo para

suplementacao de dotacao orcamentéria pelo Elemento de Despesa n° 92.

Com o devido processo autuado, passa-se a inserir no conjunto, entre outros

documentos, o0s itens basicos relacionados a seguir:
e Provocacao inicial;
e Motivacao da ocorréncia;
e Nota fiscal ou fatura em aberto;
e Ateste de conformidade de execucédo contratual;

e Extrato de empenhamento relativo ao especifico momento da realizagéo

da despesa em aberto;

e Relatorio de disponibilidade de recursos orgamentarios oferecidos em

contrapartida, quando ha oferecimento.

Desta forma, DIEOF emite um Pedido de Movimentagdo Or¢gamentaria - PMO
apontando a dotacdo orcamentaria a ser suplementada com um determinado
valor - havendo possibilidade de se oferecer contrapartida - lanca-se também

essa reducao no PMO. DIEOF elabora o demonstrativo de comprometimento
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orcamentario, a que se refere o Decreto que fixa as normas para a execucao

orcamentaria do exercicio.

Posteriormente, DIEOF minuta o despacho de reconhecimento de despesa, que
recebe assinatura de autoridade ordenadora de despesa, e o publica no Diario
Oficial.

Por fim, o processo segue para a Divisdo de Movimentacdo Orcamentaria -

DIMOV, unidade desta Secretaria que procede a solicitada suplementacao

orcamentaria.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS APLICAVEIS

Como ja dito anteriormente, é dever do fiscal acompanhar atentamente a
execucao do contrato e se certificar que as condi¢des estabelecidas em termo
de requisicao, edital, termo de referéncia, contrato e na proposta vencedora
estejam sendo plenamente cumpridas, para que os objetivos da contratacao

sejam materialmente concretizados.

As anotacfes das ocorréncias em registro préprio, realizadas pelo fiscal de
contratos, sdo importantes para que, em uma eventual resciséo unilateral do
contrato ou aplicacdo de alguma penalidade, a Administracdo tenha as razées
de fato devidamente delineadas. Trata-se do instrumento de controle
fundamental que a Administracdo exerce sobre o contratado e propicia aos
gestores informagdes sobre o cumprimento do cronograma das obras e a

conformidade da quantidade e qualidade contratadas e executadas.

Todas as ocorréncias, portanto, devem ser anotadas, especialmente aquelas
que podem ensejar penalidades. Se houver qualquer descumprimento de
obrigacdo contratual por parte da contratada, o fiscal deverd comunicar
formalmente a gestora do contrato, indicando o fato que ensejou a inadimpléncia

e as clausulas que foram desrespeitadas.

91



O fiscal deve, necessariamente, adotar todas as medidas para sanar 0s

problemas e dificuldades encontrados na execucdo contratual. Portanto, ao

tomar conhecimento da existéncia de alguma irregularidade, deve atuar

imediatamente, sob pena de responsabilizagcéo por negligéncia quanto a adogao

de providéncias para sanar as irregularidades encontradas.

Havendo descumprimento de quaisquer clausulas contratuais, o fiscal deve dar

inicio ao procedimento para aplicacdo de san¢Bes administrativas a contratada.

11.1. Das sang¢des administrativas

As sang¢bes administrativas séo as previstas na Lei 8.666/93. S&o elas:

Adverténcia: € a pena mais leve, que se caracteriza por um aviso formal
guanto ao descumprimento e um alerta para que o fato relatado pela

fiscalizagdo nao se reitere;

Multa: € uma sanc¢éo pecuniaria. A multa pode ser de mora, por atraso na
execucao, e sancionatoria, por inexecucdo total ou parcial. Entretanto
deve estar claramente definida no instrumento convocatorio e no contrato.

Pode ser aplicada cumulativamente com as demais penalidades;

Suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracao: Quando néo se justifica a imposicao de
penalidade mais grave, impedindo o responsavel de licitar ou contratar no
ambito da Administracao Publica direta e indireta do ente federativo que

tiver aplicado a sancao, pelo prazo méaximo de 3 (trés) anos.

Declaracdo de Inidoneidade: E a pena mais severa de ser aplicada.
Quando se justifica a imposicéo de penalidade mais grave, impedindo o
responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica
direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3

(trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.
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11.2. Atuacdo do Fiscal e do Gestor na apuracao da infracéo

o Fiscal: Compete ao fiscal, se identificar falhas durante a execugao
do contrato notificar formalmente o contratado, para que solucionem o

problema identificado.

A seguir, se configurada uma infracdo contratual, o fiscal devera reportar
ao gestor do contrato, se for o caso, propondo a aplicacdo de penalidade,
mediante a caracterizacdo da infracdo cometida, informando o impacto

técnico que a infracdo gera a execucao do contrato.

o Gestor: Ciente da infracdo cometida pelo contratado, cabe ao
gestor iniciar o procedimento cabivel, com garantia do contraditério e da
ampla defesa, devendo comunicar formalmente a contratada da intencao
da aplicacdo da penalidade, apresentando os motivos, bem como prazo

para manifestacao.

Apresentado manifestacdo por parte do contratado, o gestor devera
enviar 0os autos a unidade técnica e a Coordenadoria Juridica para se

manifestarem e, a seguir, submeter a decisdo da autoridade competente.

11.3. Procedimentos de aplicacdo de sancdo administrativa

O fiscal do contrato devera relatar os fatos que configuram infracdo contratual,
apontar a clausula contratual descumprida, caracterizando a infracdo. A seguir,

encaminhar os autos ao gestor do contrato.

O gestor do contrato devera analisar a penalidade aplicavel e solicitar a DIEOF
gue efetue o calculo do valor da multa correspondente, no caso de penalidade

pecuniaria.
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11.3.1. Notificacdo Prévia

O gestor elabora a minuta da notificacdo de penalidade e submete ao diretor de
DICOM para assinatura. Apos assinatura, a notificacdo a empresa deve ser
publicada no diario oficial e, apds publicada, encaminhada a empresa, através

de e-mail eletrénico.

IMPORTANTE: No caso de multa de mora, a notificacdo se da com a publicacao
no DOC. Nos demais casos de penalidade, a notificagdo deve ser encaminhada

ao representante legal da empresa.

A empresa possui um prazo de 5 (cinco) dias Uteis a partir da data de publicacao
da notificacdo no DOC para apresentacdo da sua defesa prévia. Nesse

momento, existem dois caminhos a percorrer, conforme segue:

11.3.1.1. Apresentacdo de Defesa Prévia

Caso a empresa apresente defesa prévia, o processo € instruido com a defesa
apresentada e devidamente remetido ao fiscal de contrato/unidade técnica, para

manifestacdo quanto as razdes da defesa.

Apébs andlise do fiscal/unidade técnica, o processo é remetido a COJUR para

analise e manifestacdo quanto aos aspectos juridicos.
A seguir, 0s autos sao remetidos a autoridade competente para decisdo quanto
a aplicacdo de penalidade:

a) Se a deciséo for para ndo aplicacédo da penalidade, o despacho

deve ser publicado no DOC e a empresa notificada

b) Se a decisao for para aplicacdo de penalidade, o despacho deve
ser publicado no DOC e a empresa notificada da deciséo e do prazo

para, querendo, apresentar recurso.

11.3.1.2. Né&o apresentacdo de Defesa Prévia

A ndo apresentacdo da defesa prévia, ou a apresentacdo da defesa prévia
intempestiva, tem como consequéncia 0 prosseguimento dos tramites para

aplicacao de penalidade conforme item 11.3.2.
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11.3.2. Aplicacédo de penalidade

Apds o despacho para aplicacdo de penalidade, o gestor do contrato deve
realizar o cadastro da penalidade no Médulo de Apenacdes, chamado SIGSS
(vide item 11.4).

11.3.2.1. Apresentagcdo de Recurso

Caso a empresa apresente recurso, 0 processo sera instruido com o recurso
apresentado e remetido ao fiscal de contrato/ unidade técnica, que se

manifestara quanto aos fatos apresentados nas razées do recurso.

Apos analise do fiscal/ unidade técnica, o processo é remetido a COJUR para

analise e manifestacdo quanto aos aspectos juridicos.

A seguir, os autos sdo remetidos a autoridade competente para decisdo quanto

a aplicacao de penalidade:

a) Se for dado provimento ao recurso, o despacho deve ser

publicado no DOC e a empresa notificada.

Nesse caso, 0 gestor do contrato deve atualizar o registro no

SIGSS, conforme item 11.4 deste manual.

b) Se for negado provimento ao recurso, o despacho deve ser

publicado no DOC e a empresa notificada.

Nesse caso, 0 gestor do contrato deve dar continuidade as

providéncias para execucédo da penalidade aplicada.

11.3.2.2. Execucéo da penalidade

Apoés todos os tramites anteriores terem ocorrido, obedecendo os preceitos
legais, 0 gestor devera adotar as medidas necessarias quanto a execucao da

penalidade, conforme o caso:
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a. Adverténcia: O gestor encaminha a empresa uma notificacdo quanto

a adverténcia aplicada.

Ap0s a devolucdo do documento assinado, o processo € encaminhado

para ciéncia do fiscal e enviado a unidade gestora para encerramento.

Na hipdtese de ndo devolucdo do documento devidamente assinado,
no prazo de 05 (cinco) dias Uuteis, 0 gestor registra esse fato nos autos,
informando que encaminhou a notificacdo e a empresa se recusou a
assina-la ou ficou inerte e ndo devolveu o documento assinado. O
importante é fazer a notificacdo ao preposto e ao representante legal

da empresa.

b. Declaracdo deinidoneidade: O gestor devera comunicar a SMG, que
efetuara todos os procedimentos para que os demais 6rgaos publicos

tomem ciéncia e ndo contratem a empresa penalizada.

No caso de contratos oriundos de ATA de Registro de Precos, a

gestora da ATA devera ser comunicada.

O gestor também devera adotar as providéncias quanto a rescisdo do

contrato.

Apods formalizacdo da rescisdo do contrato, o processo devera ser

encerrado.

c. Multa: O gestor deverd preencher devidamente o “Mdédulo de
Apenacdes” do SIGSS (vide item 11.4). ApGs o status do SIGSS ser
atualizado para “aplicado”, o gestor devera anexar o extrato do
relatorio do SIGSS no processo e encaminhar os autos a DIEOF para
adocao das providéncias quanto a execucao da multa pecuniaria, na

seguinte ordem:

I. Pagamento: Para que o desconto seja devidamente efetuado no
pagamento seguinte, nos casos de servicos continuos ou

7

pagamentos parcelados, € imprescindivel que a penalidade

96



registrada no SIGSS esteja vinculada a uma nota de empenho. Tal

vinculacdo também deve ser efetuada no SIGSS (vide item 11.4).

Caso nao haja pagamentos pendentes, utiliza-se a garantia para
desconto do valor da multa;

[I.  Garantia: O valor é descontando diretamente da garantia oferecida
no momento da formalizagdo do contrato. Caso ndo haja garantia

para subtracéo do valor, emite-se o DAMSP;

lll.  Documento de Arrecadacdo do Municipio de S&o Paulo -
DAMSP: O DAMSP é o documento utilizado pela Prefeitura de Sao
Paulo para arrecadacéo de valores, dentre eles multas aplicadas

as empresas contratadas pelo Municipio.

Na SF, a DIEOF é a unidade responséavel pela emissao do DAMSP
para pagamento de multas aplicadas as contratadas e o gestor do

contrato é o responsavel pelo envio do documento a contratada.

Se a multa ndo for paga, devera ser adotado o procedimento para registro da
pendéncia no Cadastro Informativo Municipal — CADIN e remessa a Procuradoria
Geral do Municipio para a cobranga em juizo. (Vide item 11.5).

Importante ressaltar que para a dispensa da aplicacdo de penalidade é
imprescindivel expressa manifestacdo do fiscal do contrato, esclarecendo os
fatos que motivaram o inadimplemento, ou no caso de forgca maior, que a
contratada comprove, através de documentacdo, a ocorréncia do evento que
impediu o cumprimento da obrigacéo, nao bastando, em qualquer dos casos, a
mera alegacdo da inexisténcia de prejuizo ao andamento dos servi¢cos e/ou ao

erario.

Conforme o Decreto n° 20.910, de 6 de janeiro de 1932, as dividas passivas da
Unido, dos Estados e dos Municipios, bem assim todo e qualquer direito ou acao
contra a Fazenda federal, estadual ou municipal, seja qual for a sua natureza,
prescrevem em cinco anos contados da data do ato ou fato do qual se

originarem.
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11.4. Uso do SIGSS para cadastro de sancao administrativa

O Sistema Integrado de Gestdo de Suprimentos e Servicos — SIGSS foi
implantado para automatizar e facilitar as atividades operacionais relacionadas

as funcdes de gestores e fiscais de contratos no ambito da PMSP.

Dentre as aplicacdes disponiveis no SIGSS temos o “Mdodulo de Apenacdes”, no
qual é possivel cadastrar e gerenciar todas as informacgfes necessarias quanto
a sancdes administrativas aplicadas as contratadas, como: registro, divulgacao
e atualizacdo das penalidades aplicadas, compreendendo: cadastramento,
execucao orcamentaria via SOF, registro de recurso impetrado pelo fornecedor,
envio para publicacdo no Diario Oficial, emissdo de Listagem de Empresas

Apenadas, e registro de DAMSP.

O uso do “Mddulo de Apenacdes” € permitido ao gestor de contratos, mediante

autorizacdo da chefia.

Para acesso ao Manual de Operacdo do Mdédulo de Apenacdes do SIGSS, o
gestor autorizado deve acessar 0 link:
http://lweb22.prodam/SJ1015_SIGSS/Penalidade/Manuais

11.5. CADIN Municipal

O Cadastro Informativo Municipal — CADIN é o cadastro no qual a Prefeitura de
Sao Paulo registra pendéncias das pessoas fisicas e juridicas perante 0rgaos e
entidades da Administragcdo Publica Municipal, direta e indireta, decorrentes de
obrigacBes pecuniarias vencidas e ndo pagas ou de ndo apresentacdo
de prestacdo de contas, exigida em razdo de disposicéo legal ou clausula de

convénio, acordo ou contrato.

A inexisténcia de registro no Cadin Municipal ndo configura reconhecimento de
regularidade de situacdo, nem exclui a apresentagdo dos documentos exigidos

em lei, decreto e demais atos normativos.
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11.5.1. Inclusdo de Pendéncia Financeira no CADIN Municipal

A inclusdo no Cadin Municipal na SF serd feita observando alguns

procedimentos.

O registro preliminar da pendéncia no sistema de gestdo do CADIN Municipal
deve ser feito pelos servidores da DICOM, cuja atribuicdo foi delegada por

Portaria do Secretario, decorrido 30 (trinta) dias apos validade da DAMSP.

Para incluir uma “Pendéncia Financeira” no CADIN, deve-se acessar

“Pendéncias Manuais” e, logo apés, “Pendéncia Financeira”

Figura 11: Cadin Municipal |
Menu
Pesquisar Debitos
Suspender { Excluir
Parametro CADIN
Consultar Divergéncias
Relatério de Suspensdes
Comunicados Emitidos
Totalizacdo Mensal
Imprimir Capa de Processo
Empresas
CNPJ Raiz

Parameiros Comunicado

Pendéncias Manuais

» Pendercia Financairs

n oot en , Do cod » R M
Ausencia de Prestacdo de

Contas

Sair

Para cadastrar pendéncias financeiras, devem ser informados obrigatoriamente
o CNPJ/CPF e numero do P.A. (processo administrativo). Em seguida, clicar

em Cadastrar:
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Figura 12: Cadin Municipal Il

CADASTRO INFORMATIVO MUNICIPAL - CADIN

PendiEncio Fluanosirag

Lhuskavm i AL
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i ]
weicer: | e I

& sympirec SEi

HR

Caso o devedor ndo esteja cadastrado, serd necessario realizar o cadastro,
apos preencher os dados e clicar em “confirmar”:

Figura 13: Cadin Municipal Il

Cadastrar Dovedior Lasidrio [lesio) CADIN - Opaeecitasl ILF aperal Misrasguils: 55
<« Rulsrnar an Mon
CHingfCRry

Woma [ Mezio Sooal

|
|_

Eprda fmio O of e aehnd ecin
P
M.y - Complemenlin

cer [
uee [l

Cidagia

Confirman

Preencher os dados da pendéncia e clicar em “Incluir”:

Figura 14: Cadin Municipal IV

Digite o= dados da pendéncia e cligue em Incluir.

Tipo Multa: | ( Selecione ) I' !
Exarcicio: Data Notificacao:
Vencimento:

Moeda: I"'-} - Real |

Valor:

Observacao:

Imcluir || Canceiar J
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A pendéncia sera incluida, conforme quadro abaixo:

Figura 15: Cadin Municipal V

Caso deseje, selecione uma pendéncia ja cadastrada para alterar, excluir, suspender ou cancelar suspensao

Qrgén,  Exercicio Tipo Multx Ventiments Valor  Execucis Foal Situngis TnscritsEm Datadsino
SF 2012 95-MLTA TRANS 31/12/2013 1,00 A Avisar
Alterar | ‘ Excluir ] ’ Suspender \ f Cancelar Suspensao

ApoOs a inclusdo da pendéncia, ndo sera necessario efetuar nenhuma operacao.
Quando o sistema gerar a rotina de emissdao de comunicados, 0 campo
“Situacdo” da pendéncia sera alterado automaticamente para o status “Com

Aviso”.

Deve-se ficar atento e certificar-se de que todo o endereco do devedor esteja
correto, especialmente o CEP. Caso esteja incorreto, o campo “Situagao” nao

sera alterado, consequentemente, ndo sera gerado o comunicado.

A Inclusdo da pendéncia no CADIN Municipal sera efetivada decorridos 30
(trinta) dias da comunicacdo sem que tenha havido manifestacdo por parte do
devedor, e devendo, portanto, ser enviada a Procuradoria Geral do Municipio

para inscricdo da empresa na Divida Ativa do Municipio.

A manifestacdo tempestiva do devedor interrompe a contagem do prazo para
registro da pendéncia no CADIN, que no caso de indeferimento do recurso por
parte da Administracao, reinicia-se 5 (cinco) dias apés a expedicao da respectiva

comunicacao ao devedor.

Caso o recurso seja acolhido, o registro da pendéncia devera ser retirado do

sistema, conforme procedimentos descritos no item 11.5.3 deste manual.
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11.5.2. Alteracdo Pendéncia Financeira

Para alterar dados de uma pendéncia financeira, o usuario devera acessar

“Pendéncias Manuais” e, logo depois, “Pendéncia Financeira”:

Figura 16: Cadin Municipal VI
Pesquisar Debitos
Suspender [ Excluir
Parametro CADIN
Consultar Divergéncias
Relatorio de Suspensodes
Comunicados Emitidos
Totalizacdo Mensal
Imprimir Capa de Processo
Empresas
CNPJ Raiz

Parametros Comunicado

Pendéncias Manuais

» Pendencia Financaira

v Auséncia de Prestacio de

Contas

Sair
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Preencher os campos CNPJ/CFP e P.A., apos, clicar em Cadastrar:

Figura 17: Cadin Municipal VII

CADASTRO INFORMATIVO MUNICIPAL - CADIN

Pendémncin Flooamosirn [T T LT Sad]. o wc=aAEl WF @ 2o 5 INsvasgiile &

i fletgrnar so Meng

Cumpre ressaltar que um débito somente podera ser alterado se o status da

“Situagao” estiver como “A Avisar”.

Apos clicar em “Cadastrar”, selecionar o débito a ser alterado e clicar em

“ ”,
Alterar”:
Figura 18: Cadin Municipal VIII
Caso deseje, selecione uma pendéncia ja cadastrada para alterar, excluir, suspender ocu cancelar suspensio
SF 2016 S58-SERVMPL 01/02/2016 99,02 Excluido 19/08/2016
@ | sF 2016 ‘ SS-SERVM P L ‘ 31/12/2015 99,22 A Avisar

[ Alterar III Excluir | | Suspender | | Cancelar Suspansao
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Alterar os campos desejados e clicar em “Alterar”:

Figura 19: Cadin Municipal IX

Pendéncia Financeira Usuario: CADIN - Ooeraciohsl RFt opsisc) Hieramguiat 55

== Ratornsr a0 Manu

_——_ B e [ 5o s

Para aliarar o= dados do devedor, cligue em: Dados do Devedor
e e I

Endersco de Correspondéncia:

sp

Digite os dados da pendéncia e clique em alterar.

Tipo Multa: |SERV MP L B EXECUCAD DE SERVICO M B L
Exercicio: 2018 Data Notificacao: IleﬂljZﬂlE Guia; I
Vencimento: |31;'12,r'2015 i} teal v Valor I 05,22

Dbserva;éu:l | Altarar ||| Cancelar |

11.5.3. Suspensédo/Exclusédo de Pendéncia Financeira CADIN
Municipal

Comprovada a regularizacdo da situacdo que deu causa a inclusdo no CADIN
Municipal, o registro correspondente devera ser excluido no prazo de até 5

(cinco) dias uteis pela autoridade que determinou sua incluséo.

A suspensdo ou exclusdo de pendéncia no sistema de gestdo do CADIN
Municipal deve ser feito pelos servidores da DIEOF, com atribuicéo delegada por

Portaria do Secretario.
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Para suspender ou excluir uma “Pendéncia Financeira” no CADIN, acessar

“Pendéncias Manuais” e, logo ap6és, “Pendéncia Financeira”:

Figura 20: Cadin Municipal X
Menu
Pesquisar Debitos
Suspender ( Excluir
Parametro CADIN
Consultar Divergéncias
Relatorio de Suspensdes
Comunicados Emitidos
Totalizacdo Mensal
Imprimir Capa de Processo
Empresas
CNPJ Raiz

Parametros Comunicado

Pendéncias Manuais

» Pendéncia Financaira

» Ausé@ncia de Prestacdo de
Contas

Sair

Informar os campos CNPJ/CPF e P.A,, em seguida, clicar em “Cadastrar”;

Figura 21: Cadin Municipal XI

Pondincid Finoncocira Ursasioins CAD M parnciomnl Ay b paras| Mbevnrguin =

€< Nutisriar a0 Meou

CMP) ) CPF: f ®.A; I_ ¥ Simproc Sed
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Para excluir ou suspender, selecione o débito e clique no botdo excluir /

suspender:

Figura 22: Cadin Municipal XII

Caso deseje, selecione uma pendéncia ja cadastrada para alterar, excluir, suspender ou cancelar suspensao

SF | 2016 S8-SERVMPL 01/02/2016 . 99,02 | Excluido 19/08/2016
I @ | sF 2016 S8-SERVMP L 31/12/2015 99,22 A Avisar | l
o [ Alterar l I Excluir ] [ Suspender l [ Cancelar Suspensdo |

Preencher os dados da tela a seguir e clicar em “Suspender/Excluir”.

Tela suspensao:

Figura 23: Cadin Municipal XIlII

Pendéncia Financeira Uswusdirio: CADIN - Op=racionzl RF: operas| Higrarquia: SF

<< Retornar ac Menu

CNP3/CPF: _ P.A: I_ 9 Simproc Sei
I —

Nome/Raz3o Social:

Endereco de Correspondéncia:

Exercicio: 2016 Data Netificacdo: 01/01/2016 Guia:
Tipo Muita: 58 - SERVM P L - EXECUCADO DESERVICOM P L
Vencimento: 31/12/2013 Valor: 338,22

Data do I
Motivo da Suspensio: I ( Selecione ) [T’

= Evento:

Datada 17/08/2016
Observacdo:

Suspensao:

Documento — -
(autos, PA etc.): Vara: Orgso: (Selecione) ~
,PA st ):

| suspender || cancslar
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Tela Exclusao:

Figura 24: Cadin Municipal XIV

Pendéncia Financeira Usniario: CADIN - Oper=cianal RF: operssi Hierarquia: SF
<< Retornar ao Menu
i T e.a: | ® Simproc  Sei
Nome/Razao Social:
Endereco de Correspondéncia:
Exarcicio: 2015 Data Netificagao: 20/12/2015 Guia:
Tipo Multa: 732 - MULTA TR - ACORDO ROMPIDO MULTA TRANSITO
Vencimento: 21/12/2015 Valor: 1.30
Motivo da Exclusao: l ( Selecione ) l:l Data do Evento:
Data da Exclus3o:
Obsarvacio: _—H——
17/08/2016
| Excluir || Cancelar ‘

Caso o débito esteja com a situagéo de “Suspenso”, ndo sera possivel efetuar a
operacgao de exclusao, devera estar com o status de “A avisar”, “Com Avisos” ou
“Inscrito”. Neste caso, para realizar a operagao de exclusio, sera necessario

efetuar primeiro o cancelamento da Suspensao e, entéo, efetuar a excluséo.

11.5.4. Impedimentos ocasionados

A existéncia de registro no CADIN Municipal impede os 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal de realizarem o0s seguintes atos, com relacdo as

pessoas fisicas e juridicas a que se refere:

o Celebracdo de convénios, acordos, ajustes ou contratos que

envolvam o desembolso, a qualquer titulo, de recursos financeiros;

o Repasses de valores de convénios ou pagamentos referentes a
contratos;

o Concesséo de auxilios e subvencgoes;

o Concessao de incentivos fiscais e financeiros.

107



12. VISTAS DE PROCESSO

A consulta aos documentos e processos sobre 0s quais nao incorra qualquer tipo
de restricdo de acesso ocorrerd a qualquer momento e sem formalidades,
diretamente em mdédulo de consulta disponivel em sitio eletrénico da Prefeitura

do Municipio de S&o Paulo.

O interessado tem direito de ter vista do processo administrativo e de obter
certiddes ou copias reprograficas dos dados e documentos que o integram,

ressalvados os protegidos por sigilo, nos termos da Constituicdo Federal.

A vista de processos nao protegidos por sigilo serd também concedida a
terceiros, desde que, no respectivo requerimento, seja declarada e justificada a
necessidade de seu conhecimento para a defesa de interesse difuso, direito
préprio ou coletivo ou para esclarecimento de situacdo de interesse pessoal do

requerente.

Ao advogado serd permitida a vista de processos administrativos
independentemente da apresentacéo de instrumento de procuragao, desde que
exiba o respectivo documento de identidade profissional, exceto se a matéria

estiver sujeita a sigilo.

A pessoa juridica interessada sera representada por quem 0s seus estatutos ou

atos constitutivos designarem, e, se ndo houver designagéo, por seus diretores.

Quando o interessado, pessoa fisica ou pessoa juridica, se fizer representar por
meio de procurador, o respectivo instrumento de procuragdo ou mandato com
poderes suficientes devera ser autuado juntamente com os demais documentos

que acompanharem o requerimento.

O pedido de vista no ambito do SEI sera atendido mediante autorizagdo de
acesso externo para o interessado, com envio de endereco eletrénico de acesso,

disponibilizando todos os documentos do processo ou, mediante justificativa
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plausivel e fundamentada na legislacéo vigente, somente parte dos documentos

em questao.

O endereco de acesso ao processo ficara disponivel pelo prazo de 30 (trinta)
dias corridos.

E de responsabilidade do interessado o sigilo sobre o endereco de acesso

disponibilizado para consulta do processo.

Tem competéncia para conceder vista de processos, nos termos do Artigo 37 do
Decreto Municipal n°® 51.714/2010, a chefia da unidade na qual o processo esteja

em andlise.

Caso o0 processo se encontre encerrado, tem competéncia para conceder vista

a ultima unidade gque atuou no processo antes de seu encerramento.

A localizacdo de processos e a obtencdo de informacgdes de sua tramitacao
podera ser feita por meio do modulo de consulta disponivel em sitio eletrénico

da Prefeitura do Municipio de Séo Paulo.

13. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O Atestado de Capacidade Técnica consiste em documento, emitido pela SF,
gue comprova e atesta o fornecimento de materiais ou 0s servicos prestados
pela empresa interessada, discriminando o teor da contratacdo e os dados da

empresa contratada.

13.1. Procedimentos

O atestado de capacidade técnica é solicitado pela contratada e compete ao
gestor elaborar o atestado conforme informacfes fornecidas pelo fiscal do

contrato e constantes dos autos do processo.

Apés elaboracgéo, o atestado deve ser submetido a anélise e aprovacao do fiscal

do contrato.

A seguir, o gestor deve emitir um DAMSP para que a Contratada providencie o
pagamento do correspondente preco publico pela emissdo do atestado de

capacidade técnica.
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Juntado no processo SEI o comprovante do pagamento do DAMSP, o atestado
devera ser encaminhado a Diretoria da DICOM para assinatura e, posterior,

envio a empresa em até 05 (cinco) dias Uteis ap0s a data do pagamento.

14. PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O Termo de Encerramento pode ser feito ap0s a extincdo do contrato. Vejamos
agora as hipoteses de extincdo do contrato e quais os procedimentos a serem
adotados para encerramento do contrato.

14.1. Extincado do contrato

A extincdo do contrato se da quando cessa o vinculo obrigacional entre as
partes pelo integral cumprimento de suas clausulas ou pelo rompimento,

através da rescisdo ou da anulacdo. Essa extingdo pode ocorrer:

e Por concluséo do objeto
E a forma mais comum de extin¢gdo de contrato. Ocorre quando as partes
(Administracdo e contratada), cumprem integralmente suas obrigacdes
contratuais, ou seja, quando se conclui a realizacédo do objeto pela contratada

e 0 pagamento do preco pela Administracao.

e Por término do prazo
A extincdo do contrato pelo término de seu prazo € a regra nos contratos

firmados cujo objeto é a execucdo de um servico durante um lapso de tempo.
Uma vez expirado este tempo extingue-se o contrato.

e Porrescisao

Ocorre quando o contrato € encerrado durante sua execucao. Pode ser efetivado

de trés formas: amigavel, judicial ou unilateral.

A amigavel é feita por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia

para a Administracao.
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A unilateral é prevista nos incisos | a Xll e XVII do Art. 78 da Lei Federal
n° 8.666/1993, e trata da rescisdo por parte da Administracdo quando a

contratada ndo cumprir, ou cumprir irregularmente as obrigagdes contratuais.

A judicial normalmente é requerida pelo contratado, quando ha algum tipo de
inadimplemento pela Administracéo, ja que ele ndo pode paralisar a execucao

do contrato nem fazer a rescisao unilateral.
S&0 motivos para rescisédo do contrato:

o Descumprimento das obrigacbes contratuais: clausulas,

especificacdes, projetos ou prazos;

o O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes,

projetos e prazos;

o Demora no cumprimento do contrato, levando a Administragéo a
comprovar a impossibilidade da concluséo da obra, do servico ou do

fornecimento, nos prazos estipulados;

o Atraso injustificado no inicio da obra, servi¢o ou fornecimento;

. Paralisacdo de obra, servico ou do fornecimento, sem justa causa
e prévia comunicacao a Administracao;

. Subcontratacdo com terceiros ndo admitidos no edital: a
subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a associacéo do contratado
com outra empresa, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, bem como

a fuséo, cisdo ou incorporacéo, nao admitidas no edital e no contrato;

o Descumprimento das determinacdes regulares do fiscal de
contrato;

o Faltas reiteradas na execuc¢ao do contrato;

. Faléncia e insolvéncia civil;

o Alteracéo social ou a modificagcéo da finalidade ou da estrutura da

empresa, que prejudique a execucéo do contrato;



o RazGes de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela autoridade méaxima da
esfera administrativa a que est& subordinado o contratante;

o A supresséao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou
compras, acarretando modificagdo do valor inicial do contrato além do
limite permitido nas obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por

cento) para 0S seus acréscimos;

. A supressdo da execucdo do contrato, por ordem escrita da
Administragdo, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em
caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou
guerra, ou ainda por repetidas suspensées que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizacfes pelas
sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacbes e
mobilizacbes e outras previstas, assegurado ao contratado, nesses
casos, o direito de optar pela suspenséo do cumprimento das obrigacdes

assumidas até que seja normalizada a situacao;

. Atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou
parcelas destes ja recebidos ou executados, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra,
assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do

cumprimento de suas obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

o A ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou
objeto para execucdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos
contratuais, bem como das fontes de materiais naturais especificadas no

projeto;

o A ocorréncia de caso fortuito ou de forgca maior, regularmente

comprovada, impeditiva da execugao do contrato;

Os casos de rescisao contratual deverao seguir 0s seguintes procedimentos:
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o Comunicagédo da intencéo de rescindir o contrato, indicando os
motivos, a sancao a ser aplicada e realizar abertura do prazo para a

manifestagéo;
o Andlise das manifestacfes, caso apresentadas;

o Emissdo da decisdo administrativa pela autoridade superior

competente e publicacdo na imprensa oficial;

Tais procedimentos devem estar formalmente motivados e registrados no

processo-mae, sendo assegurado o contraditorio e a ampla defesa a contratada.

e Por anulacao

No caso da anulacao, o contrato ndo é valido por algum desrespeito a legislacao
durante o processo licitatorio ou durante sua celebracéo, gerando uma nulidade

gue nédo pode ser sanada.

A extincéo do contrato pela anulacdo sé pode ser declarada quando se verificar

ilegalidade na sua formaliza¢@o ou em clausula essencial.

14.2. Documentos obrigatdrios para encerramento dos contratos com
alocacao de méo de obra

Para que o contrato com alocacdo de méo de obra seja encerrado de forma que
a Administragé@o possa se certificar que a contratada néo esta em falta com suas
obrigacdes, o fiscal administrativo devera exigir, ao término da vigéncia do
contrato, os comprovantes de regularidade fiscal e quitacdo das verbas

rescisorias trabalhistas dos empregados alocados na prestagéo de servico.
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A regularidade fiscal e trabalhista da contratada serd demonstrada mediante a

apresentacao dos seguintes documentos e certiddes:

o Certidao de regularidade de débitos relativos a tributos federais e a
Divida Ativa da Unido, inclusive contribuicbes sociais;

o Certiddo de regularidade de deébitos referentes a tributos
municipais;
o Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia de Tempo de

Servico (CRF);
. Certidao de regularidade perante a Justica do Trabalho;

o Comprovante de pagamento do salario do més anterior ao da

prestacao dos servicos;

o Recolhimento do FGTS e da contribuicdo do INSS do més anterior
ao da prestacao dos servicos;

. Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP.

14.3. Termo de recebimento provisoério e definitivo

Os termos de recebimento sdo documentos que comprovam o recebimento do

objeto contratado pela Administracao e se dividem em:

e Termo de Recebimento Provisério

O termo de recebimento provisério € o documento pelo qual é confirmada a
transferéncia da posse do bem, assim como a confirmagé&o prévia dos resultados

do servigo ou da obra.

N&o opera liberacdo do contratado das obrigacbes pactuadas, tdo pouco, gera
direito de receber o pagamento decorrente do fornecimento do bem e/ou

prestacao do servico.
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e Termo de Recebimento Definitivo

O termo de recebimento definitivo € celebrado apdés o decurso do prazo de
observacdo ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos
contratuais e/ou aceitacdo do bem apoOs a verificacdo que a quantidade e
qualidade estdo conforme contratado.

14.3.1. O objeto do contrato sera recebido:

14.3.1.1. Em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo fiscal do contrato, em até 15 (quinze) dias da
comunicacao escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pelo ordenador de
despesa, apos o decurso do prazo de observacao, ou vistoria que comprove a
adequacao do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 da
Lei 8666/93, ndo podendo ser superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos

excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

14.3.1.2. Em se tratando de compras ou locacdo de equipamentos:

Provisoria e também definitivamente, pelo fiscal do contrato.

14.3.1.2.1. Em se tratando de material com valor superior ao especificado
em lei, na modalidade convite:

O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido na alinea “a”

do inciso Il do Art.23 da Lei n° 8.666/93 para a modalidade de convite

(atualmente em R$ 80.000,00), devera ser confiado a uma comissdo composta

por, no minimo, 3 (trés) membros.
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14.3.2. Dispensa do recebimento provisorio

O recebimento provisério podera ser dispensado nos seguintes casos:

e Geéneros pereciveis e alimentagéo preparada;
e Servicos profissionais;

e Obras e servicos de valor até o previsto no Artigo 23, inciso Il, alinea "a",
da Lei Federal n® 8666/1993, desde que n&o se componham de
aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de

funcionamento e produtividade.

Nestas hipo6teses, o recebimento podera ser feito mediante recibo.

14.4. TERMO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Na Secretaria da Fazenda, ao final da vigéncia contratual, estando a contratada,
com todas as obrigacdes concluidas e ndo havendo pendéncias financeiras a
serem sanadas, o gestor podera emitir, com o aval do fiscal do contrato o
TERMO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO.

O gestor encaminhara a Contratada, via e-mail e em formato-PDF, o Termo de

Encerramento de Contrato, para assinatura.

O Termo deverd ser devolvido pela Contratada ao gestor, devidamente
assinado, com identificacdo do responsavel pela assinatura, bem como
documento de identidade, procuracdo, caso 0 signatario seja procurador, e

contrato social atualizado.

O Termo, por fim, devera ser assinado pelo ordenador de despesa.
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15. DEVOLUCAO DA GARANTIA

A garantia contratual sera devolvida apés a lavratura do Termo de Recebimento
Definitivo dos servicos/entrega do bem, mediante requerimento da contratada,
que devera vir acompanhado de comprovacao, da inexisténcia de acles
distribuidas na Justica do Trabalho que possam implicar na responsabilidade
subsidiaria da Administracdo, condicionante de sua liberacao.

O procedimento para a devolucdo da garantia na Secretaria da Fazenda ocorre

da seguinte maneira:

N

A devolucdo de caucdo em dinheiro devera ser requerida pelo interessado

Q

unidade contratante, que deverd autuar um processo SEl e encaminha-lo a

DIPED, contendo os documentos:
e DAMSP ou GUIA 12-B;

e Termo de Recebimento Definitivo do Objeto ou Termo de Encerramento

Contratual ou documento equivalente;

e Despacho da autoridade competente autorizando a devolugdo da
caucdao, devidamente publicado no Diéario Oficial da Cidade.

A devolucdo da caucéo sera realizada mediante depdsito em conta bancaria. O
direito de restituicdo da caucdo em dinheiro prescreve apés decorridos 5 (cinco)
anos da data da celebracdo do Termo de Recebimento Definitivo, Termo de
Encerramento Contratual ou documento equivalente, conforme art. 1°
do Decreto Federal n® 20.910/32.

A devolucédo de garantia em fianca bancaria, seguro garantia e em titulos da
divida publica feita para garantir a execucdo do contrato serd efetuada por
intermédio de requerimento autuado pelo processo SEI, com o comprovante de
custddia e copia do Termo de Recebimento Definitivo do objeto ou documento
equivalente, ap6s a publicacdo no DOC do despacho da unidade contratante

autorizando a restituicao.
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As garantias em fianca bancaria, seguro garantia e em titulos da divida publica
liberadas pela unidade licitante/contratante, que néo forem retiradas pelo
interessado no prazo de 30 (trinta) dias da publicagcdo do despacho, serdo
baixadas contabilmente por DIPED, devendo ser juntadas ao respectivo

processo para arquivamento.

A liberacdo da garantia somente sera efetuada ao caucionante, ao seu
representante legal ou a procurador com poderes para tal fim, sendo requerida
a apresentacao de procuracdo ou documentos que comprovem a identificacédo

do caucionante.

O prazo de validade da garantia, nas modalidades fianca bancaria, seguro
garantia ou titulos da divida publica devera ser de, no minimo, 180 dias ap6s o

término do prazo contratual.

16. BASE LEGAL

Decreto n°® 23.639/1987 — Dispbe sobre o empenho para realizacao de despesa,
e da outras providéncias.

Decreto Municipal n® 44.279/2003 - Dispde sobre o processo de licitagdo e
regulamenta dispositivos da Lei n® 13.278, de 7 de janeiro de 2002.

Decreto Municipal n°® 47.096/2006 - Regulamenta a Lei n° 14.094, de 6 de
dezembro de 2005, que cria 0 Cadastro Informativo Municipal - CADIN Municipal.

Decreto Municipal n® 50.983/2009 - Dispde sobre a comunicacao, a Delegacia
Regional do Trabalho e ao Ministério Publico do Trabalho, do descumprimento
de obrigacdes trabalhistas por empresas contratadas pelos o6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta para execucdo de obras ou prestacao de
Servicos.

Decreto Municipal n° 51.714/2010 - Regulamenta a Lei n° 14.141, de 27 de
marco de 2006, que dispde sobre o processo administrativo na Administracao
Publica Municipal.

Decreto Municipal n® 53.623/2012 - Regulamenta a Lei Federal n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, no ambito do Poder Executivo, estabelecendo
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procedimentos e outras providéncias correlatas para garantir o direito de acesso
a informacéo, conforme especifica.

Decreto Municipal n°® 54.873/2014 - Estabelece as atividades e os procedimentos
a serem observados pelas unidades gestoras e pelos fiscais de contratos
firmados pelos 6rgdos da Administracdo Municipal Direta, autarquias e
fundacdes de direito publico, bem como a forma de recebimento dos objetos
contratuais.

Decreto Municipal n®55.107/2014 - Regulamenta, no ambito do Poder Executivo,
a Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispde sobre a
responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos
contra a Administracdo Publica.

Decreto Municipal n°® 55.838/2015 - Dispde sobre a implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI no ambito da Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo.

Decreto Municipal n°® 56.130/2015 - Institui, no ambito do Poder Executivo, 0
Caodigo de Conduta Funcional dos Agentes Publicos e da Alta Administracao
Municipal.

Decreto Municipal n°® 56.633/2015 - Acrescenta o 8§ 1°-A ao artigo 3° do Decreto
n®44.279, de 24 de dezembro de 2003, que dispde sobre o processo de licitacao
e regulamenta dispositivos da Lei n°® 13.278, de 7 de janeiro de 2002, para o fim
de prever a obrigatoriedade de inclusdo da clausula anticorrup¢éo que especifica
nos contratos administrativos.

Decreto Municipal n°® 58.169/2018 - Altera e revoga artigos do Decreto n° 46.195,
de 10 de agosto de 2005, que estabelece regras para utilizagdo do Diario Oficial
da Cidade de Séo Paulo — D.O.C., e define o Boletim de Servigo Eletronico —
BSE, do Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, como veiculo oficial de
publicacdo dos atos e eventos que especifica.

Decreto Municipal n°® 58.400/2018 - Estabelece regras sobre a contratacdo de
servicos continuos, com alocacdo de mao de obra ndo eventual, pela
Administracdo Publica Municipal Direta, Autarquias e Fundacdes.

Lei Federal n® 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitacfes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias.

Lei Federal n° 10.406/2002 — Institui o Cédigo Civil.
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Lei Municipal n°® 8.989/1979 — Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos
do Municipio de S&o Paulo.

Lei Municipal n° 13.278/2002 - Dispde sobre normas especificas em matéria de
licitacdo e contratos administrativos no ambito do Municipio de Séo Paulo.

Lei Municipal n°® 14.141/2006 - Dispbe sobre o processo administrativo na
Administragcdo Publica Municipal.

Portaria SF n° 170/2020 - Padroniza os procedimentos para liquidacdo e
pagamento de despesas no ambito da Administracdo Direta, das Autarquias e
das Fundacdes de Direito Publico do Municipio de S&o Paulo.

Portaria SMG n° 01/2016 - Determina que processos administrativos relativos a
atividades que especifica sejam autuados exclusivamente no Sistema Eletronico
de Informacgdes — SEI.

Portaria Conjunta SMG/SMIT n° 01/2018 - Estabelece normas e procedimentos
de gestdo de documentos e processos eletrbnicos no ambito do Sistema
Eletronico de Informacgbes — SEI.

Portaria SG n°® 56/2019 - Estabelece normas complementares relacionadas a
gestao e fiscalizagdo das contratacbes que tenham por objeto a aquisicao de
bens e servicos comuns a todos os 6rgdos e entidades da Administracao
Municipal Direta, autarquias e fundac6es de direito publico.

17. GLOSSARIO

Adimplemento do Contrato: Cumprimento das obrigacfes ajustadas no
contrato.

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

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

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

Contratado (a): A pessoa fisica ou juridica que celebrou contrato com a
Administracéo Publica, obrigando-se a fornecer bens ou prestar servicos.
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Contratante: E o 6rgdo ou entidade, signataria do instrumento contratual, que
contrata com pessoa fisica ou juridica para o fornecimento de bem ou prestacéo
de servico.

Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so vez
ou parceladamente (Lei n® 8.666/93, Art. 6°, Inciso 1lI).

Dependéncias de terceiros: S&o as instalacdes indicadas pelo érgao ou
entidade contratante, que ndo sejam suas préprias e que nao pertencam a
empresa contratada.

Cota Orcamentaria: corresponde ao valor que cada unidade orcamentaria tera
disponivel por dotacdo para efetuar Nota de Empenho e a respectiva
Programacao de Liquidacao da Despesa.

Dotacdo Orcamentaria: Sao valores monetarios autorizados, consignados na
Lei Orcamentaria Anual (LOA) para atender a uma determinada programacao
orcamentaria.

Empenho: é o segundo estdgio da despesa orcamentaria. Consiste no
despacho exarado pelo ordenador de despesa que cria para a Secretaria
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigé&o.
Caracteriza-se pela determinacdo da autoridade competente, em processo
regular, autorizando seja deduzida do saldo existente na respectiva dotagdo do
Orcamento, ou em Crédito adicional, a parcela necessaria a realizacdo de uma
despesa, visando a execucdo, no todo ou em parte, de um projeto ou a
manutencdo de uma atividade.

Erario: A reunido do dinheiro e dos bens que pertencem ao Estado; conjunto
dos recursos financeiros de um Municipio, Estado ou Pais.

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

Inexecucédo ou Inadimpléncia do Contrato: Descumprimento total ou parcial
de obrigacdes previstas no contrato, devido a acdo ou omisséo de qualquer das
partes contratantes.

Nota de Empenho: Documento extraido para cada empenho, que indicara o
nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa, bem como a
deducédo desta do saldo da dotacéo propria. (art. 61 da Lei n°® 4.320/64).

Preposto: Representante da empresa contratada, aceito pela Administracao,
gue devera permanecer na obra ou servigo, para representa-la na execucao do
contrato.

Reserva: Reserva de recursos orcamentarios, que deve anteceder o processo
licitat6rio ou a contratacdo direta, nos casos em que dispensada ou inexigivel a
licitagdo, devendo o valor ser deduzido da dotacdo orcamentaria autorizada.
Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragéo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacéo, conservacao, reparacao, adaptacédo, manutencao, transporte, locacao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n°® 8.666/93,
Artigo 6°, Inciso II).

Servigos continuos: Aqueles que constituem necessidade permanente do
orgao ou entidade contratante, que se repetem sistematica ou periodicamente,
ligados ou ndo a sua atividade fim, ainda que sua execugdo seja realizada de
forma intermitente ou por diferentes trabalhadores.
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Termo Aditivo: Documento utilizado para alterar quaisquer clausulas
contratuais, desde que respeitadas as possibilidades previstas em lei, na
lictacAo e no contrato. Exemplo: prorrogacdo de prazo, alteracdo de
guantitativos.

Termo de Referéncia: Documento necessario em toda contratacdo, onde deve
ser detalhado tudo o que for necesséario para que 0 servigco seja prestado e as
compras entregues na forma desejada pela Administracdo e que possibilite a
correta elaboracgdo das propostas de precos, contendo, no minimo:

¢ A descricéo técnica e detalhada do objeto do contrato, de forma precisa,
suficiente e clara, vedadas especificagcbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicao;

e Condicbes de fornecimento ou prestacdo do servico (prazo, local,
validade dos produtos, garantia dos servicos, forma de acondicionamento,
etc.).
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19. ANEXOS

Fluxogramas

Modelo de lauda de publicacéo de extrato de contrato

Modelo de lauda de publicacéo alteracdo de gestor/fiscal e suplentes
Modelo Ordem de Inicio

Modelo Ordem de Servico

Modelo Ordem de Fornecimento

Modelo de recebimento da documentacao e ateste total/parcial de nota fiscal
dentro/fora do prazo

Check list de processo de pagamento
Roteiro Termo de Recebimento Definitivo
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Fluxograma de Substituic&o de Desighacéo do Fiscal
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Fluxograma de Termo de Recebimento Provisoério e Definitivo
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Fluxograma de Penalidade

FEMALIDALE
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Fluxograma de Reajuste
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Fluxograma de Reequilibrio Econémico
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Fluxograma CADIN
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Fluxograma de Atestado de Capacidade Técnica
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Modelo de Ordem de Inicio

Ordem de Inicion.® /

Orgéo: Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade Requisitante:

Dirigida a:

Processo:

Contrato:

Local de execucao de Servicos: Edificio Othon - Sede da Secretaria Municipal
da Fazenda, situada a Rua Libero Badaré, 190 — Centro — SP

Objeto:

Obs.* informamos que na data descrita abaixo fica autorizado o prazo para
execucao dos servicos

Seguindo a clausula . Prazos, item do termo de referencia.

Pelo presente, a empresa supra referida fica autorizada a executar a operagao
assistida a partir de XX/XX/2020, sendo que a operacéo assistida dos servigcos
de deverd ocorrer no prazo maximo de XX dias uteis, com final
em XX/XX/2020

Favor agendar a Entrega e/ou Servicos com ou nos
telefones: ou por E-mail:

Gestor de Contrato

SF/COADM/
De Acordo:
Assinatura
Nome
RG
Retornar esta ordem de fornecimento com o campo abaixo assinado e datado por FAX ou e-mail
para
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Modelo de Ordem de Servico

Ordem de Servico n.° |/

Orgéo: Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade Requisitante:

Dirigida a:

Processo:

Numero do Contrato / Nota de Empenho:

Local de execucdo de Servigos: Edificio Othon - Sede da Secretaria Municipal
da Fazenda, situada a Rua Libero Badarod, 190 — Centro — SP

Objeto:

Obs.* informamos que na data descrita abaixo fica autorizado o prazo para
execucao dos servicos

Seguindo a clausula Prazos, item do termo de referencia.

Pelo presente, a empresa supra referida fica autorizada a executar a operacao
assistida a partir de XX/XX/2020, sendo que a operacdo assistida dos servicos
de devera ocorrer no prazo maximo de 15 dias uteis, com final em
XXIXX/2020

Favor agendar a Entrega e/ou Servicos com Robson ou Diego nos telefones:
e ou por E-mail:

Fiscal de Contrato

SF/COADM/
De Acordo:
Assinatura
Nome
RG
Retornar esta ordem de fornecimento com o campo abaixo assinado e datado por FAX ou e-mail
para e
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Modelo de Ordem de Fornecimento

Ordem de Fornecimento n°XX/202X

Orgéo: Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade Requisitante:

Tel.: Processo:
N.E

Empresa: CNPJ/CPF;

fel.:

Item Quantidade Unidade Discriminacdo Preco unitério Valor

Total

Local de entrega:

Responsével pela autorizacéo:

fiscal de contrato

Responsavel pela solicitagio por telefone:

XX/XX/202X

Responséavel que recebeu a ligacéo ou retirou a O.F.

data

funcéo
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Modelo de Publicacao de Extrato de Contrato

((TITULO) ) DIVISAO DE COMPRAS E CONTRATOS - DICOM

( (TEXTO) ) PROCESSO N.° NUMERO DO PROCESSO SEI
( (NG) ) RESUMO DO TERMO CONTRATUAL SF N° NUMERO DO CONTRATO
CONTRATANTE ( (CL)): MUNICIPIO DE SAO PAULO, por intermédio da
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, CNPJ N°46.392.130/0001-18

(NG) ) CONTRATADA ( (CL)) : NOME DA CONTRATADA. CNPJ: CNPJ DA CONTRATADA

( (NG) ) CLAUSULA I - OBJETO ((CL))

PREENCHER COM O OBJETO CONTRATUAL

((NG)) CLAUSULA III- DO PRAZO CONTRATUAL E CONDICOES DE

ENTREGA ( (CL) )

PREENCHER COM OS PRAZOS CONTRATUAIS DE ENTREGA

( (NG) ) CLAUSULA IV - DO PRECO E DOTACAO ORCAMENTARIA ((CL))

PREENCHER VALORES E DOTACAO

((NG) ) DATA DA ASSINATURA: DATA DE ASSINATURA DO CONTRATO. ((CL))
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Modelo de Publicacao de Designacao do Gestor

((TITULO) ) SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
( (TEXTO) ) COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO

((TEXTO) ) ((NG) )ATOS E DESPACHOS DA COORDENADORA
PROCESSO ( (CL) ) NUMERO DO PROCESSO SEI - NOME DA CONTRATADA - CNPJ N° CNPJ

DA CONTRATADA
((NG)) Contrato SF n° ((CL)) NUMERO DO CONTRATO
((NG) ) INTERESSADA ( (CL) ) SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

( (NG) ) DESPACHO: ( (CL))

Tendo em vista a contratagdo da empresa NOME DA CONTRATADA, para a
execucdo da contratacdo de empresa especializada na prestacdo de
OBJETO DA CONTRATACAO, por meio do Contrato SF n° INUMETO DO CONTRATO,
em conformidade com a Portaria n® 56/SG/2019 publicada em 04/06/2019,
nos termos do que dispde o Decreto Municipal n° 54.873/2014 de
25/02/2014 e Portaria n° 78/SF/2019 de 27/03/2019, DESIGNO para a
Gestdo dos Contratos O servidor NOME DO SERVIDOR, RF REGISTRO
FUNCIONAL, que seréd responsavel pela verificacdo da conformidade dos
servicos com os objetos ajustados, de forma a assegurar o seu exato
cumprimento legal, e em seu impedimento a servidora NOME DO SERVIDOR,
REF REGISTRO FUNCIONAL.

((NG))Data da assinatura: DATA DE ASSINATURA DO DESPACHOCL))
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Modelo de Publicacao de Designacao de Fiscal

((TITULO) ) SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
( (TEXTO) ) COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO

((TEXTO) ) ((NG) )ATOS E DESPACHOS DA COORDENADORA
PROCESSO ( (CL) ) NUMERO DO PROCESSO SEI - NOME DA CONTRATADA - CNPJ N° CNPJ

DA CONTRATADA
((NG)) Contrato SF n° ((CL)) NUMERO DO CONTRATO
((NG) ) INTERESSADA ( (CL) ) SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

( (NG) ) DESPACHO: ( (CL))

Tendo em vista a contratagdo da empresa NOME DA CONTRATADA, para a
execucdo da contratacdo de empresa especializada na prestacdo de
OBJETO DA CONTRATACAO, por meio do Contrato SF n°® NUMETO DO CONTRATO,
em conformidade com artigo 67 da Lei Federal n° 8.666/93, DESIGNO
para a fiscalizacdo dos Contratos o servidor NOME DO SERVIDOR, RF
REGISTRO FUNCIONAL, que serd responsavel pela verificacdo da
conformidade dos servigos com o0s objetos ajustados, de forma a
assegurar o seu exato cumprimento legal, e em seu impedimento a
servidora NOME DO SERVIDOR, RF REGISTRO FUNCIONAL.

((NG))Data da assinatura: DATA DE ASSINATURA DO DESPACHOCL))
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Modelo de Notificacéo

((NG)) ((TITULO)) NOTIFICACAO N° ((CL)) N° NUMERO DA NOTIFICACAO GERADA EM PLANILHA
INTERNADA - DICOM

((NG) ) PROCESSO CONTRATACAO N° ((CL)) NUMERO DO PROCESSO SEI
((NG) ) INTERESSADO: ((CL)) NOME DA CONTRATADA

((NG))CNPJ: ((CL)) CNPJ DA CONTRATADA

((NG) ) CONTRATO N° ((CL)) NUMETO DO TERMO DE CONTRATATO

((NG))OBJETO: ((CL)) OBJETO DA CONTRATACAO
((NG) ) ASSUNTO: DEFESA PREVIA ((CL))

Prezados,

Servimo-nos do presente para, nos termos do artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/93,
atualizada pela Lei n° 8.883/94, NOTIFICAR essa digna empresa, na pessoa do seu
representante legal, acerca das seguintes infrag¢des contratuais:

ITEM ~
CONTRATUAL g§S§§;2A0 PREVISAO CONTRATUAL DA PENALIDADE PENALIDADE
VIOLADO

As penalidades acima discriminadas estdo previstas no Capitulo IV da Lei Federal
n® 8.666/93.

Garante-se a apresentacdo de ((NG) )DEFESA PREVIA1 ((CL)), acompanhada de
documentacdo probatéria, no ((NG))prazo de 05 (cinco) dias uteis((CL)), a partir
da publicacédo desta.

Encaminhamos para notificacdo da empresa para que apresente ((NG))DEFESA
PREVIAL ( (CL)) no ((NG) ) prazo de 10 (dez) dias uteis((CL)) pois se encontra
sujeita a aplicacdo de declaracdo de inidoneidade, de acordo com a clausula
Decima Segunda - Item 12.1.4 por culpa da Contratada; nos termos do artigo 87,
inciso IV da Lei Federal n® 8.666/93 e dos artigos 54 e 57 do Decreto n® 44.279/03
com as alteracdes do Decreto 47.014/06.

Quaisquer duvidas poderdo ser esclarecidas nesta Divisdo de Compras e Contratos,
situada no Rua Libero Badard, 190 - 17.0 andar - Centro, telefone: (11) 2873-
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7348, onde o referido processo se encontra com vistas franqueadas a Vossa
Senhoria. Ressaltamos que a defesa prévia deverd ser encaminhada em vias
originais e recepcionada, até o prazo limite estabelecido, no setor de Protocolo
no horario de atendimento das 9h as 17h, situado na Praca do Patriarca, 59 -
Centro - Sdo Paulo - SP e/ou, recepcionado, tempestivamente, nesta Diviséo,
através do e-mail: sfcontratos@prefeitura.sp.gov.br. O recurso deverd ser
enderecado a SF/COADM/DICOM localizada na Rua Libero Badard, 190 - 17° andar.

1 Caso nédo ocorra a apresentacgdo de defesa prévia, ou esta seja apresentada fora
do prazo legal, serd prontamente indeferida por intempestividade e seré
lavrado Despacho de Apenacdo para aplicacdo das respectivas multas.
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Modelo de Apenacéao

((TiTULO))DIVISAO DE COMPRAS E CONTRATOS - DICOM

((TEXTO) ) ( (NG))ATOS E DESPACHOS DA DIRETORA DA DIVISAO DE COMPRAS E
CONTRATOS

((NG) )NOTIFICACAO n° ((CL)): xx/ano - Aplicacdo de penalidade

( (NG) ) PROCESSO ( (CL)) NUMERO DO PROCESSO SEI - NOME DA CONTRATADA - CNPJ: DA
CONTRATADA

((NG) ) INTERESSADA ( (CL)) SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
((NG) )Assunto: ((CL)) APENACAO AP.NUMERO DA APENACAO DO SIGSS

((NG) ) DESPACHO:

I ((CL))- A vista dos elementos constantes nestes autos de processo, e pela
competéncia delegada no artigo 5° da Portaria SF n°® 78 de 27 de marco de 2019,
APLICO a NOME DA CONTRATADA - CNPJ DA CONTRATADA, sediada em ENDERECO COMPLETO,
as seguintes penalidades:

5 PREVISAO CONTRATUAL DA
ITEM CONTRATUAL VIOLADO DESCRICAO DO FATO PENALIDADE
PENALIDADE

As penalidades s&o independentes e a aplicacdo de uma ndo exclui a de outras.

((NG))II - ((CL))Dessa forma, fica intimada a Empresa, em sendo de seu interesse,
receber vistas do processo administrativo e apresentar recurso, no prazo de 05
dias uteis, a contar da publicacdo deste, apds o qual, sem interposicdo de
recurso ou denegado seu provimento, o presente procedimento seguird para a
execucdo da penalidade aplicada, nos termos do art. 55, do Decreto Municipal n°
44.279/03. Ressaltamos que o recurso administrativo deverd ser encaminhado em
((NG))vias originais((CL)) e recepcionado até o prazo limite estabelecido
mediante apresentagdo no setor de Protocolo no horadrio de atendimento das 9h as
17h, situado na Praca do Patriarca, 59 - Centro - Sdo Paulo - SP e/ou,
recepcionado, tempestivamente, nesta Divisao, através do e-mail:
sfcontratos@prefeitura.sp.gov.br. 0 recurso devera ser enderecado a
SF/COADM/DICOM localizada na Rua Libero Badard, 190 - 17° andar.

Caso seja ratificada a penalidade de multa, o respectivo valor seré& cobrado,
conforme ordem preferencial: por deducdo de eventuais pagamentos contratuais
pendentes, por execucdo da garantia prestada e/ou por meio de documento de
arrecadagdo (DAMSP) que serd disponibilizado ao pagamento mediante solicitacgéo
por e-mail: sfcontratos@prefeitura.sp.gov.br.
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Modelo de recebimento da documentacéao e ateste
total/parcial de nota fiscal dentro/fora do prazo

Recebimento da Documentacéo
Atesto:

( ) o recebimento em /I de toda a documentacéo [INSERIR
NUMERO SEI DA NOTA FISCAL E ARQUIVOS CONSOLIDADOS]
prevista na Portaria SF n®  XX/2020.

( )orecebimentoem [/ / da documentac&o [INSERIR NUMERO SEI
DA NOTA FISCAL E ARQUIVOS CONSOLIDADOQOS] prevista na Portaria
SF n® xx/2020, ressalvado (s) [RELACIONAR OS DOCUMENTOS

IRREGULARES].

Recebimento de material e/ou servigos
Atesto:

( ) que os materiais/servigos prestados discriminados no documento fiscal
[INSERIR NUMERO SEI DA NOTA FISCAL ] foram entregues e/ou
executados a contento nos termos previstos no instrumento contratual (ou
documento equivalente) no dia / / , dentro do prazo previsto.

O prazo contratual édodia___ / / atéodia__ / [/

( ) que os materiais/servi¢os prestados discriminados no documento fiscal
[INSERIR NUMERO SEI DA NOTA FISCAL ] foram entregues e/ou
executados parcialmente, nos termos previstos no instrumento contratual (ou
documento equivalente), dodia___/ / , dentro do prazo previsto.

O prazo contratual édodia___ / / atéodia__ / [/

( ) que os materiais/servi¢os prestados discriminados no documento fiscal
[INSERIR NUMERO SEI DA NOTA FISCAL] foram entregues e/ou
executados a contento nos termos previstos no instrumento contratual (ou
documento equivalente) no dia / / , com atraso de ____ dias.
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O prazo contratual édodia__ / / atéodia__ [/ |/

INFORMACOES COMPLEMENTARES

A érea gestora / de liquidac&o e pagamento.

Encaminho para prosseguimento

Sao Paulo, DIA de MES de ANO
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Check list de processo de pagamento

PAGAMENTO
capa SEI
valor
CNPJ
nome da
nota fiscal contratante

valor unitario

valor total

periodo

data

ordem de servico / medicdo

periodo

ateste

data de execucdo

documento de regularidade fiscal e
trabalhista

envio a DIEOF

controlar saldo de empenho
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Roteiro Termo de Recebimento Definitivo

ROTEIRO - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Validacao

Juntar cépia das notificagdes e despachos finalizados.

Informacgdo de DIEOF quanto a inexisténcia de pendéncias or¢amentarias-
financeiras

Fiscal ou chefe da unidade designado

02 vias do Termo assinado pelo fiscal e/ou chefe unidade

02 vias do Termo assinado pelo representante legal

Via da contratada disponibilizada

Via juntada no processo e encaminhado para DIEOF para ciéncia e
providéncias relativas a caucao, se for o caso

Processo digitalizado

Arquivar
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