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_GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

1. FINALIDADE

Esta Instrucao Dispbe sobre os procedimentos pertinentes a gestédo e fiscalizacdo
da execucao de contratos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral
de Sergipe.

2. DISPOSICOES GERAIS

Responsaveis 2.1. Sao responsdveis pelas atividades inerentes a gestéo e
- fiscalizagcdo da execucéo de contratos: :

| - Gestor de Contrato;

Il - Secretario de Administracéo e Orgamento (SAQ);

Il - Secédo de Contratos (SECON);

IV - Secéo de Contabilidade Gerencial (SECOG);

V - Segdo de Execucédo Orgamentaria e Financeira (SEOFI).

Conceitos 2.2. Gestor de Contrato - servidor designado pela Adminisiracéo
para exercer as atribuigdes de gestao e fiscalizagdo de contrato
previstas nesta Instrugéo, permitida a contratac&o de terceiros para
assisti-lo e subsidia-lo no exercicio da fung¢éo, a critério do Tribunal.

2.2.1. Quando a gestao e fiscalizagdo da execugéo de contrato
forem conferidas a uma Comisséo, seu presidentg xerc@ré as
atribuicées de Gestor de Contrato.

2.2.2. Poderdo ser nomeados Fiscais de Execucio ;e de
Documentacac para auxiliar o Gestor em suas ativid?des,
quando se mostrar mais adequado ao objeto fontratado ou se
a Wnidade responsavel tiver estruturas adminisirativa/e de
pessoal que comportem a divisdo das atribuigces.

2.3. Fiscal de Execucgdo - servidor designado pela Admj
para assistir o0 Gestor do Contrato com atribuicogs |i
acompanhamento da execucéo do objeto contratad
2.4. Fiscal de Documentacdo - se ar(de

Administracdo para assistir o Gestor dg Contratd.coin atribuicoes
fimitadas a analise e controle da dogimentacdc ®riginada da

execucdo do contrato, compreerndendo a verificagdo das
legislacOes fiscal, tributaria, trabalhist;r, comercial e contabil.

\

nistracao
itadas ao

ignado  pela
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3. PROCEDIMENTOS

3.1. Atribuicdes do Gestor de Contrato

Gestao 3.1.1. Representar a Administragéo junto a Contratada durante a
execucao do Contrato.

3.1.2. Orientar a Contratada guanto ao fiel cumprimento do
Contrato.

3.1.3. Controlar a regularidade da execucéo do Contrato, de acordo
com a legisiacdo e os termos do instrumento contratual, zelando
pela observancia das obrigagdes, condigbes, especificacoes,
valores e prazos nele contidos.

Fiscalizacdo da 3.1.4. Acompanhar a execucédo do objeto contratado e elaborar o
execucao Relatério de Acompanhamento de Execucéo de Contrato (Anexo 1)
e do Registro de Ocorréncias Durante a Execucéo de Contrato
(Anexo 2}. 4

3.1.4.1. Para essa atribuicao, ¢f Gestor p‘Pderé ser assistido
pelo Fiscal de Execugo gonforme regulamentado nas
Disposigbes Gerais desta Nornja. r

|

Fiscalizagdo da 3.1.5. Analisar a documentagdo originada da execucéo do Contrato
documentacgéo e elaborar o Relatorio de Regularidade Documentacéo de
Contrato (Anexo 3), a Nota de de da Execucdo de

3.1.5.1. Para essa atribui‘g \-Gestor pedera ser assistido
pelo Fiscal de Documentacio donforme regulamentado nas

de engenharia e de sbiyiCos ¢ uadas com disponibilizacdo de
mao de obra, reuniao gom o represen nte da Contratada, para
esclarecimento das obrigagdes contratugis, devendo ser efetuado
registro em Ata, sendo facultada a presenca de outros
interessados, a exemplo da SECON, SECOG e Unidade

Solicitarite.

Reuniio 3.1.8. Promover, apés asghatu%fs c‘&;ratos de obra ou servigo
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Garantia/conta de
aprovisionamento

Encaminhar
relatorio a SAO

Encaminhar lista
de empregados a
COSEG

Defeitos, falhas e
irregularidades

Alteracao de
contrato ou nova
contratagao

3.1.7. Providenciar junto & Contratada a prestacao de garantia e a
abertura de conta de aprovisionamento na instituicdo financeira
apropriada, guando for o caso.

3.1.7.1. No caso de garantia mediante caugio em dinheiro, o
Gestor do Contrato devera providenciar junto a Contratada a
abertura de conta-caugéo na instituicdo financeira apropriada.

3.1.7.2. Encaminhar a SECON e SECOG copia digitalizada
das garantias oferecidas pelas Contratadas para fins de
catalogacao e registro.

3.1.8. Providenciar a liberacao da garantia e da conta de
aprovisionamento, apds regular e integral cumprimento do
Contrato e autorizacdo do Ordenador de Despesas,
informando a SECOG o efetivo resgate da garantia pela
Contratada para fins de baixa no Sistema Integrado de
Administracao Financeira (SIAFI).

3.1.9. Encaminhar, mensalmente, conforme o caso, a Secretaria de
Administragéo e Orgamento, por intermédio da SECON, o Relatorio
de Acompanhamento de Execugéo de Contrato (Anexo 1).

3.1.10. Informar, mensalmente ou quando houver alteragao, a
Coordenadoria de Servicos Gerais, para fins de divulgagao, lista
dos empregados da Contratada a servigo neste Tribunal.

3.1.11. Solicitar a Contratada a adocdo das medidas cabiveis a
solugcdo de eventual defeito, falha ou irregularidade ocorridos na
execugéo do Contrato.

3.1.11.1. Nas ocorréncias, o Gestor devera co
ao Secretario de Administragdo e Orcamento, preenchendo e
apresentando-lhe, o Registro de Ocorréncias Durdnte a
Execucao de Contrato (Anexo 2).
3.1.11.2. Recebido o Registro de Ocorréngias Durénte a
Execugdo de Conirato (Anexo 2), o | Secretjrio de
Administracdo e Orcamento determinara a juptada aos autos
do respectivo pagamento.

3.1.12. Manifestar-se categoricamente sobre eventuaj ' alteracdes

do Contrato ou nova contratacao:

3.1.12.1. Constatada a necessidade de altérag@n,ou havendo
solicitacdo da Contratada, o Gestor deyerd gefunicar o fato
ao Secretario de Administracao e ento, preenchendo e
apresentando-inie a Nota de Alteragég de Contrato\(Anexo 5).
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3.1. Atribuigdes do Gestor de Contrato

Alteracao de
contrato ou nova
contratagao

Rescisiao de
contrato

Aplicacgio de.
penalidades

3.1.12.2. O Gestor comunicard dirstamente a SECON, no
prazo de 90 dias para o término da vigéncia do contrato, a falta
de interesse da Administracdo em sua prorrogagao e, se for o
caso, provocara a unidade solicitante para iniciar uma nova
contratacdo, nos termos da Instrucdo Administrativa 23 deste
Tribunal.

3.1.12.3. No-caso de picrrogacéo do prazo de vigéncia do
Contrato, o Gestor devera emitir a Nota de Alteracdo de
Contrato (Anexo 5) e encaminha-la 2 SAQO com antecedéncia
minima de 120 dias para o término da vigéncia do Contrato,
devidamente instruida com a manifestagao positiva da
Contratada sobre © interesse da prorrogacdo e a
documentacao de habilitagao.

3.1.12.3.1. As justificativas para a prorrogagao deverao

constar da Nota de Alteragdo de Contrato (Anexo 5).

3.1.12.3.2. No caso de manifestacdo negativa ou
siléncio por parte da Contratada, o &estor provocara a
unidade solicitante para iniciar upha novg contratagéo,
nos termos da Instrucdo Adfinistratila 23 deste
Tribunal.

3.1.12.4. Se o Gestor ndo adotarf/ quaisquer jdas medidas
previstas nositens 3.1.12.2. e 3.1/12.3., a CQMAP, até 120
dias para o término da vigéncia do Confrato, prestara
informacdes a SAO, que as subinetera &/ Diretoria-Geral
para adogéo das providéncias cabiyeis.

3.1.13. Manifestar-se categoricamenite re a rescisdo do

Contrato.

3.1.13.1. Constatada a necessidage, @u havendo solicitacao
da Contratada, o Gestor deyer com,un/i ar o fato ao Secretario
de Administracdo e Orcamento, preenchendo e apresentando-

Ihe a Nota de Rescisé%de pont’rato (Anexo 6).

3.1.14. Solicitar, motivando circunstanciadaﬁlente,’ procedimento
para a aplicacdo de penalidade, por meio dg preenchimento da
Solicitagao de Instauracdo de Procedimento para Aplicagao de
Penalidades (Anexo 7).
3.1.14.1. Instaurado procedimento, caberda ac Gestor
manifestar-se  categpricamente sobre as  alegagdes
apresentadas pela Coptratada em defesa prévia e recursos.




GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Atesto de
fatura/nota fiscal

Verificagéo da
qualidade dos
servicos

Alteracéo de
dados cadastrais

Manutenc¢ao de
Arquivo

3.2. Atribuicoes do Secretario de Administragdo e Orgcament

Prestar
informagoes

Solicitar
procedimento

3.1.15. Conferir e atestar a fatura ou nota fiscal, encaminhando-a a
SEOFI para pagamento.

3.1.15.1. Ao encaminhar a fatura ou nota fiscal para
pagamento, o Gestor deverd anexar o Relatdrio de
Reguiaridade da Documentagéc de Contrato (Anexo 3) e a
Nota de Conformidade da Execu¢éo de Contrato (Anexo 4).

3.1.15.2. Em caso de pagamento superior a R$ 20.000,00
(vinte mil reais), encaminhar a Nota de Conformidade da
Execucdo de Contrato (Anexo 4) para o Secretario de
Administragdo e Orgamento, que o despachard para
pagamento.

3.1.16. Verificar, junto aos usuarios, a qualidade dos bens e
servicos contratados, podendo utilizar-se de formularios de
avaliagdo proprios, dos quais devem constar, no minimo, a
descrigao do objeto e campos para reclamacdes e sugestoes.

3.1.17. Comunicar a SECON qualquer alteragdo dos dados
cadastrais da Contratada.

3.1.18. Manter arquivo préprio contendo, além do instrumento
contratual, seus aditivos e apostilas, toda a documentagao relativa
a execucdo do Contrato, especialmente o comprovante da garantia
oferecida, as faturas ou notas fiscais, a correspondéncia mantida
com a Contratada, as Solicitagdes, Notas e Relatérios.

\

|

-3.2.1. Submeter a Diretoria-Geral, para a ado¢ao das providéncias

cabiveis, as informagbes recebidas da SECON{no caso /de ©
Gestor ndo adotar quaisquer das medidas previstas nos/ itens
31.122. ¢ 3.1.12.3.

3.2.2. Manter-se informado sobre a gestao dos)contr
sempre que solicitado, prestar as informacgdes necessarigs.

s para,

‘Solicitacdo de Instauracio de Procedimento para Aplicacdo de
Penalidades (Anexo 7), respectivamente.
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Solicitar
procedimento

Emitir despacho
na Nota de
Conformidade

3.2.4. Autorizada a rescisdo do Contrato, e havendo soiicitagio
fundamentada, o Secretario de Administracéo e Orcamento devera
solicitar a instauracdo de procedimento licitatério para a nova
contratagao. .

3.2.5. Emitir, tratando-se de pagamento de bens, servigos ou obras
de valor igual ou superior a R$ 20.000,00 (vinte mil reais),
despacho na Nota de Conformidade da Execucdo de Contrato
(Anexo 4), que devera acompanhar a respectiva documentacgao.

3.3. Atribuicdes da SECON

Solicitagao de
Empenho a SEOFI

Instrumento
contratual

Disponibilizacao
de material

Duavidas

Assessoramento

3.3.1. Apresentar 4 SEQFI|, uma vez autorizada a contratagao ou a
alteragao de Contrato, o Formulario Solicitagdo de Empenho
(Anexo 8), anexando, conforme ¢ caso, planilha descritiva com o
valor tota! devido a Contratada, per exercicio financeiro, para efeito
de empenhamento da despesa.

3.3.2. Confeccionar os instrumentos contratuais e suas minutas,
exceto as decorrentes de licitagao.

3.3.2.1. As minutas dos instrumentos contrafuais constantes
dos procedimentos de licitagdo serdo copfeccionadas pela
Secao de Licitagdes (SEL!C) '

3.3.3. Providenciar material de apoio a gestdg dos cont atos para
entrega aos gestores, como também disgonibilizar fe manter
atualizada a seguinte documentagéo em ampbiente especifico da
intranet: ‘

I - Manual ou guia de gestao e fiscalizacao de cgnhtratos;

Il - Copia digitalizada dos Contratos em vigor, de seus termos

aditivos e apostilas;

Il = Modelo de demonstrativo a ser

chido pelo Gestor
de Contrato com o0s i

em contrato.

3.3.4. Esclarecer eventuais Q‘@{/idas atinentes\, a legislacao
reguladora de contratos admijnisirativos e as ‘tlausulas dos
Contratos firmados por este Tribl)lnal.

' / . ]
3.3.5. Assessorar, quando pecessario, na elaboragdo das
informagdes € comunicagées internas e externas expedidas pela
Secretaria de Administracao e Prcamento relativas a contratos.

/
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3.3.6. Informar a Secretaria de Administracao e Orgamento,
oportunamente, conforme o caso, sobre 0 ndo encaminhamento,
pelo Gestor de Contrato, da garantia a ser oferecida pela
Contratada no prazo previsto no respectivo instrumento contratual.

3.3. Atribuigcoes da SECON

Informacao ao
Secretario

Relatorio de
vigéncia
contratual

Formalizagao de
procedimentos

Manutengao de
arquive

3.3.7. Informar a Secretaria de Administragéo e Orcamento,
oportunamente, conforme o caso, sobre o ndo encaminhamento,
pelo Gestor de Contrato, do Relatério de Acompanhamento de
Execucao de Contrato (Anexo 1) &, se for o caso, do Registro de
Ocorréncias Durante a Execucéc de Contrato (Anexo 2).

3.3.8. Prestar informagdes sobre o Contrato a Secretaria de
Administragéo e Orcamento, até 120 dias para o término da sua
vigéncia, no caso de ¢ Gestor ndo adotar quaisquer das medidas
previstas nos itens 3.1.12.2. € 3.1.12.3.

3.3.9. Manter atualizado na intranet o relatério de vigéncia
contratual, ressalvando-se que as providéncias a cargo dos
Gestores para prorrogacdo do contrato ou nhova contratagao
independem do envio ou recebimento do referido relatério.

3.310. Formalizar o procedimento de alteragdo ou rescisdo de

contrato, assim como a instauragdo do proced 0 para
aplicagéo de penalidade a Contratada. /

3.3.11. Manter atuahzado arquwo e sistemas g¢om tod&s 0s
Contratos firmados por este Tribunal, prazo de vigéncia de caa um
deles e dados cadastrais das Contratadas. -

3.3.12. Arquivar, na respectiva pasta, copia da garantia do Qontrato
oferecida pela Contratada e encaminhada pelo Ges;
atorio  de
} e, seforo

3.3.13. Arquivar, na respectiva pasta, o0
Acompanhamento de Execugéo de Contrato (

(Anexo 2).

3.3.14. Registrar a garantia do Cnrato no \Sistema de
Acompanhamento de Contratos (SIQC). /
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Manutengdo de  3.3.16. Dar ciéncia dos valores e quantitativos atualizados ao
arquivo Gestor do Conirato, apos alteracéo contratual.

3.3.16. Instruir o processo de penalizagdo, fazendo o©
enquadramento legal e sugerindo a dosimetria da penalidade, a
partir da solicitacdo motivada do gestor do contrato e, apods,
encaminhar para a autoridade competente.

3.4. Atribuigido da SECOG

Verificacio de 3.4.1. Verificar a regularidade dos lancamentos contdbeis e dos
dados recolhimentos tributarios e previdenciarios decorrentes da
execucdo dos Contratos.

3.4.2. Verificar a conciliacdo entre as contas-caucdo e de
aprovisionamentos e os extratos bancarios.

3.4.3. Providenciar os registros das garantias dos Contratos com

Registro de dados : , -
g base na documentagdo encaminhada pelo Ge§wﬁ\

Extrato de conta- 3.4.4. Solicitar a instituicdo financeira, peri dlcam'en‘fe, extrato da
caucao / conta-caucao e de aprovisionamento, com registro; dos juros e
aprovisionamento atualizagdes pertinentes para o competentg registro. }

Duvidas 3.4.5. Esclarecer dlvidas atinentes aj legislagdp tributaria e

trabalhista e a classifica¢tes contabeis.

4. DISPOSIGOES FINAIS

Responsabilidade
administrativa do
Gestor

41. O Gestor de Contrato responde /adpaibi trativamente pelo
exercicio irregular das atribuigées a ele ¢ idas, estando sujeito
as penalidades previstas na Lei 8. %2/ de 11 d& dezembro de 1990.

Aplicabilidade 4.2. Aplicam-se as"disposig() sta Norma, gque couber, aos
: convénios, ajustes e outros instrumentos congeneres celebrados
por este Tribunal. ?
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Vigéncia

Pronunciamento
de Unidade
Interessada

Casos omissos

5. ANEXOS

Relagao de
anexos

4.3. Esta Instrucao Administrativa entrara em vigor na data de sua
publicacéo, sendo revogada a sua terceira versao, de 24 de julho
de 2014 ‘

4.4. Quando o encaminhamento de anexo desta Instrucédo envolver
o pronunciamento de outra unidade, a mesma podera fazé-lo por
ciéncia no documento do SEI, caso haja concordancia, ou por
informacao.

4.5. Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela
Diretoria-Geral do TRE.

Acompanham esta Instrucéo Administrativa:

_A‘nexo; 1 - Relatério de Acompanhamento de Execucao de
Contrato;

Anexo 2 - Registro de Ocorréncias Durante a Execuc¢ao de
Contrato;

Anexo 3 — Relatorio de Regulakidade da Documentacdo de
Contrato;

Anexo 4 — Nota de Conformidade da Execugéo de Contrato;
Anexo 5 — Nota de Alteracao de Contrato;
‘Anexo 6 — Nota de Rescisao de Contrato;

“Anexo 7 - Solicitagao de Instéuragéo de Prgcedimento para
Aplicagéo de Penalidade;

Anexo 8 — Solicitagdc de empenho.

6. LEGISLAGAO APLICAVEL )\J/

Instrumentos
normativos

Esta Instrugdo Administrativa esta subo?elfiéada s seguintes
instrumentos normativos, sem prejuizode/outros estejam em

vigor € nao Ihes sejam conflitantes:
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TRE-SE | i
Instrumentos | - Constituigio da Republica Federativa do Brasil, de 5/10/1988;
normativos

Il — Lei 8.666, de 21/6/1993;

Il — Decreto 2.271, de 7/6/1997;
IV — Decreto 3.555, de 8/8/2000;.
V — Decreto 3.931, de 19/9/2001;

VI — Portaria 308, de 13/12/2001, do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao;

VIl — Lei 10.520, de 17/7/2002;-
VIl - Decreto 5.450, 31/5/2005;

IX — Instru¢do Normativa 2, de 30/4/2008, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia do Ministérioc do Planejamento Orgamento e
Gestao;

X- 1n$trugéo Normativa 4, de 19/5/2008, da Secretaria de Logistica
e Tecnologia do Ministério do Planejamento Orgamento e Gestao;

Xl - Resolugdo 98, de 10/11/2009, do Conselho Nacional de
Justlga e -

Xl — Resolugdo 23.234, de 25/3/2010,
Eleitoral.

Tribunal\y Superior

SBRIO DE ARAUJO RAMOS F
Presidente




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 - Versao 4 - ANEXO 1

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO DE CONTRATO

N° do Contrato: Objeto: Periodo:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Matricula:

Instrugoes de Preenchimento:

1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) tendo por base o projeto basico ou termo de referéncia e o termo de contrato, se houver.

2. O campo Padrao de Desempenho refere-se a alguma especificagéo aplicada a atividade, como qualidade exigivel, volume de produgéo, prazos, especificagdes técnicas, etc. Ex.:
Atividade: retirar o lixo; Padrao de Desempenho: duas vezes por dia.

3. No campo Nota, deve-se avaliar de 0 a 10 a qualidade da execugéo.

4. No campo Deficiéncia, devem ser registradas eventuais falhas ou defeitos observados durante a execugao.

5. A Média do Periodo obtida constitui um facilitador para a obtengdo de um conceito geral quanto a qualidade da execugao.

6. Inserir linhas(s), se necessario.

Atividades -
N° Discriminacéo Padrédo de Desempenho Local de Execucéo | Nota Deficiéncia
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Média no Periodo

Assinatura

Aracaju, de de20 . Gestor(a)
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RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO DE CONTRATO

Observacoes

As linhas abaixo destinam-se ao registro de dados, informagdes, aspectos negativos ou positivos observados durante o cumprimento das atividades. Objetiva auxiliar o Gestor(a) no
momento da avaliagdo prevista no quadro anterior.

Despacho

Ciente. A SECON, para arquivar.
Aracaju, de de20 . Secretario(a) de Administragdo e Orgamento
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REGISTRO DE OCORRENCIAS DURANTE A EXECUGAO DE CONTRATO

N° do Contrato: Objeto: Periodo:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Matricula:
Instrugoes de Preenchimento:
1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) quando ocorrer algum defeito, falha ou irregularidade na execugéo do Contrato.
2. O Gestor(a) deve ser encaminhar este Formulario ao/a Secretario(a) de Administragdo e Orcamento.
3. Inserir linha(s), se necessario.
Ocorréncias

N° Discriminagao Providéncia Adotada

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Assinatura
Aracaju, de de20 . Gestor(a)
Despacho
Ciente. A SEOFI para juntar aos autos do respectivo pagamento.
Aracaju, de de20 . . Secretéario(a) de Administracdo e Orgamento
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RELATORIO DE REGULARIDADE DA DOCUMENTACAO DE CONTRATO

N° do Contrato: Objeto: Més do Servigo:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Matricula:

Instrugdes de Preenchimento:

1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para atestar a regularidade da documentacdo apresentada pelo(a)
Contratado(a), podendo ser utilizado para solicitagdes a Contratada referentes a documentacao.

2. E documento obrigatério a ser encaminhado junto com a fatura para pagamento, devendo ser apresentadas, também, as GPS,
GRF e GFIP relativas ao més da prestagao do servigo, quando este for o ultimo més do contrato.

3. No campo Folha(s) n°, deve ser registrado o niumero da folha correspondente nos autos do processo.

Situagdao da Documentagio Exigida no Contrato Eolha(s)
(marcar com X o
Situagao da Garantia Contratual Regular Irregular N&o aplicavel
Valor apresentado de acordo com o contrato Regular Irregular Nao aplicavel
Periodo do servigo esta amparado no contrato Regular Irregular Nao aplicavel
CREF - Certidao de Regularidade do FGTS Regular Irregular Nao aplicavel
CND - Certiddo Negativa de Débito do INSS Regular Irregular Nao aplicavel
N° de empregados em atividade no periodo >
Recibos de pagamento de salarios (contra-cheques) Regular Irregular N&o aplicavel
Comprovante de pagamento de salérios via depdsito bancério Regular Irregular Nao aplicavel
Recibos de fornecimento de vale transporte Regular Irregular N&o aplicavel
Recibos de fornecimento de vale alimentagao Regular Irregular N&o aplicavel
Folha de Ponto Regular Irregular N&o aplicavel
Guia de Recolh. da Previdéncia Social (GPS) — més anterior Regular Irregular Nao aplicavel
Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) — més anterior Regular Irregular Nao aplicavel
GFIP (relagdo dos empregados e resumo das informagdes a Regular Irregular N&o aplicavel
Previdéncia Social) — més anterior
Comprovante de pagamento do 13° salario Regular Irregular N&o aplicavel
Comprovante de entrega da RAIS Regular Irregular N&o aplicavel
N° de empregados de férias no periodo >
Aviso de férias Regular Irregular N&o aplicavel
Recibo de férias Regular Irregular N&o aplicavel
Desligamentos de Empregados Demitidos no periodo >
Aviso prévio ou pedido de demissao Regular Irregular Nao aplicavel
Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho Regular Irregular Nao aplicavel
GRFC - Guia de Recolhimento Rescisoério do FGTS Regular Irregular Nao aplicavel
N° de empregados desligados (realocados pela contratada) >
Comprovante de realocagdo do empregado | | Regular ‘ ‘ Irregular NZo aplicavel
N° de empregados admitidos no periodo >
Ficha de registro de empregado Regular Irregular Nao aplicavel
Contrato de Trabalho Regular Irregular Nao aplicavel
Termo de ndo opgado de vale transporte, se for o caso Regular Irregular Nao aplicavel
Autorizagao para descontos salariais Regular Irregular N&o aplicavel
Comprovante de entrega de EPI Regular Irregular Nao aplicavel
Relatar outros documentos de acordo com o contrato:
Regular Irregular N&o aplicavel
Regular Irregular N&o aplicavel
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RELATORIO DE REGULARIDADE DA DOCUMENTACAO DE CONTRATO

Medidas a Serem Adotadas

Observagoes

Despachos / Ciéncia

A Contratada para regularizagdo da documentagdo, conforme
. estabelecido em contrato.
Aracaju, de de20 .

Gestor(a) do Contrato

Ciente.

Aracaju, de de 20
Representante do Contratado

A SEOFI, para pagamento.

Aracaju, de de 20 Gestor(a) do Contrato
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IA 22 - Versao 4 - ANEXO 4

NOTA DE CONFORMIDADE DA EXECUGAO DE CONTRATO

N° do Contrato: Objeto: Periodo:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Matricula:

Instrugoes de Preenchimento:

1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para atestar a conformidade da execugdo do contrato.
2. O Gestor(a) deve encaminhar este Formulario a Segao de Execugdo Orcamentaria e Financeira (SEOFI), junto com a fatura para pagamento.
3. No campo Desconformidade, devem ser indicados eventuais defeitos, falhas ou irregularidades constatados durante a execugéo do contrato.

4. Inserir linha(s), se necessario.

Informacgao do(a) Gestor(a) do Contrato
(marcar com X)

Execugédo em conformidade as clausulas e condigbes contratuais. Atesto a fatura para pagamento.

Execugédo em desconformidade parcial as clausulas e condi¢des contratuais. Atesto a fatura para pagamento.

Desconformidade

Providéncia Adotada

Valor Global do Contrato (R$)

Saldo Atual do Contrato (R$)

Valor a Pagar (R$)

Saldo Pés-Pagamento (R$)

Assinatura
Aracaju, de de 20 Gestor(a)
Despacho
(nas situagoes de fatura acima de R$ 20.000,00)
Para efetivagdo do pagamento.
Aracaju, de de 20

Secretario(a) de Administragao e Orgamento
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NOTA DE ALTERACAO DE CONTRATO

N° do Contrato: Objeto:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Matricula:

Instrugdes de Preenchimento:
1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para solicitar a alteragao do Contrato ou para atender a solicitagao do(a) Contratado(a) nesse sentido.
2. O(a) Gestor(a) deve encaminhar este Formulario para o(a) Secretario(a) de Administragcdo e Orcamento, anexando a documentagéo pertinente.

Tipo de Alteracao Dispositivo(s) Dispositivo(s)
(marcar com X) Legal(is) Contratual(is) Documentos) Anexado(s)

Proposta e/ou planilha de custos e formagéo de prego do(a) Contratado(a)

Prorrogagao Documentos exigidos na contratagao (licitagdo, contratacao direta ou adesao)
Pesquisa de mercado (vantajosidade da proposta)

. Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Reajuste ~ - S .
Comprovagéao da variagéo do indice previsto no contrato
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Revisdo Planilha de custos e formacgéo de prego do(a) Contratado(a)
Comprovagéao da alteragéo de custo
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Repactuaciao Planilha de custos e formagao de prego do(a) Contratado(a)
Comprovagéo da alteragdo de custo (CCT, insumos etc.)
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Acréscimo . ~
Proposta e/ou planilha de custos e formagao de prego do(a) Contratado(a)
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Supressao ) -
Proposta e ou planilha de custos e formagéo de prego do(a) Contratado(a)

Solicitagdao do(a) Contratado(a)
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NOTA DE ALTERACAO DE CONTRATO

Manifestagao do(a) Gestor(a)

Vigéncia

(somente no caso de prorrogagéo contratual)

Anterior

Data da Providéncia
do(a) Gestor (a)

Justificativa
(caso a data de providéncia do Gestor seja inferior a 120 dias do término da vigéncia do contrato)

Atualizada

Assinatura
Aracaju, de de 20
Gestor(a)
Despacho (marcar com X)
A COMAP/SECON para instaurar o procedimento cabivel.
Aracaju, de de 20 A COMAP/SECON para arquivar a solicitagéo.

Secretario(a) de Administragéo e Orgamento
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NOTA DE RESCISAO DE CONTRATO

N° do Contrato: Objeto:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Matricula:

Instrugdes de Preenchimento:

1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para solicitar a rescisdo do Contrato ou para atender a solicitacdo do(a) Contratado(a) nesse sentido.
2. O(a) Gestor(a) deve encaminhar este Formulario para o(a) Secretario(a) de Administragcdo e Orcamento, anexando a documentagéo pertinente.

Solicitagdao do(a) Contratado(a)

Manifestagcao do(a) Gestor(a)

Necessidade de Nova Contratagido Providéncias do(a) Gestor(a)
(marcar com X)
Sim
Nao
Assinatura
Aracaju, de de 20 Gestor(a)
Despacho
(marcar com X)
A COMAP/SECON para instaurar o procedimento cabivel.
A COMAP/SECON para arquivar a solicitagao.
Aracaju, de de 20
Secretario(a) de Administragéo e Orgamento
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SOLICITAGAO DE INSTAURAGAO DE PROCEDIMENTO PARA APLICAGAO DE PENALIDADE

N° do Contrato Objeto
Contratado(a) CNPJ
Gestor(a) Matricula

Instrugdes de Preenchimento:
1. Este Formulario deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para solicitar a aplicacdo de penalidade em desfavor do(a) Contratado(a).
2. O(a) Gestor(a) deve preencher e encaminhar este Formulario para o(a) Secretario(a) de Administracao e Orgamento, anexando a documentagao pertinente.

Tipo de Descumprimento

(marcar com X) Motivagao Circunstanciada do(a) Gestor(a)

Inexecugao Parcial

Inexecucgao Total

Assinatura

Aracaju, de de20 . Gestor(a)

Despacho
(marcar com X)

A COMAP/SECON para instaurar o procedimento cabivel.

A COMAP/SECON para arquivar a solicitaggo.

Aracaju, de de 20

Secretario(a) de Administragao e Orgamento
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SOLICITAGAO DE EMPENHO

N° do Contrato: N° do Aditivo: Vigéncia do Contrato:
Contratado(a): CNPJ:
Gestor(a): Valor global do contrato (atualizado):

ESPECIFICAGAO DA PRESTAGAO DO SERVIGO:

Exercicio Periodo Valor mensal Valor mensal repactuado Valor total a empenhar

ESPECIFICAGAO DA PRESTAGAO DO SERVIGO (nas situagdes de diarias):

Exercicio Periodo Valor unitario Valor total a empenhar

ESPECIFICAGAO DA PRESTAGAO DO SERVIGO (nas situacdes de servigos extraordinarios):

Exercicio Periodo Valor unitario Valor total a empenhar

Assinatura

Aracaju, de de 20
SECON




