




















TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4 – ANEXO 1

RELATÓRIO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUÇÃO DE CONTRATO

Nº do Contrato: Objeto: Período:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Matrícula:

Instruções de Preenchimento:
1. Este Formulário deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) tendo por base o projeto básico ou termo de referência e o termo de contrato, se houver.
2. O campo Padrão de Desempenho refere-se a alguma especificação aplicada à atividade, como qualidade exigível, volume de produção, prazos, especificações técnicas, etc. Ex.:
Atividade: retirar o lixo; Padrão de Desempenho: duas vezes por dia. 
3. No campo Nota, deve-se avaliar de 0 a 10 a qualidade da execução.
4. No campo Deficiência, devem ser registradas eventuais falhas ou defeitos observados durante a execução.
5. A Média do Período obtida constitui um facilitador para a obtenção de um conceito geral quanto à qualidade da execução. 
6. Inserir linhas(s), se necessário.

Atividades
Deficiência

Nº Discriminação Padrão de Desempenho Local de Execução Nota

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Média no Período

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      . Gestor(a)
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RELATÓRIO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUÇÃO DE CONTRATO

Observações

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

Despacho

Aracaju,        de                                   de 20      .
Ciente. À SECON, para arquivar.

Secretário(a) de Administração e Orçamento



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4 – ANEXO 2

REGISTRO DE OCORRÊNCIAS DURANTE A EXECUÇÃO DE CONTRATO

Nº do Contrato: Objeto: Período:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Matrícula:

Instruções de Preenchimento:
1. Este Formulário deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) quando ocorrer algum defeito, falha ou irregularidade na execução do Contrato.
2. O Gestor(a) deve ser encaminhar este Formulário ao/à Secretário(a) de Administração e Orçamento.
3. Inserir linha(s), se necessário.

Ocorrências

Nº Discriminação Providência Adotada

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      . Gestor(a)

Despacho

Aracaju,        de                                   de 20      .

Ciente. À SEOFI para juntar aos autos do respectivo pagamento.
.

Secretário(a) de Administração e Orçamento



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4 – ANEXO 3

RELATÓRIO DE REGULARIDADE DA DOCUMENTAÇÃO DE CONTRATO

Nº do Contrato: Objeto: Mês do Serviço:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Matrícula:

Instruções de Preenchimento:
1. Este  Formulário  deve  ser  preenchido  pelo(a)  Gestor(a)  para  atestar  a  regularidade  da  documentação  apresentada  pelo(a)
Contratado(a), podendo ser utilizado para solicitações à Contratada referentes à documentação.
2. É documento obrigatório a ser encaminhado junto com a fatura para pagamento, devendo ser apresentadas, também, as GPS,
GRF e GFIP relativas ao mês da prestação do serviço, quando este for o último mês do contrato.
3. No campo Folha(s) nº, deve ser registrado o número da folha correspondente nos autos do processo.

Situação da Documentação Exigida no Contrato
(marcar com X)

Folha(s)
nº

Situação da Garantia Contratual Regular Irregular Não aplicável

Valor apresentado de acordo com o contrato Regular Irregular Não aplicável

Período do serviço está amparado no contrato Regular Irregular Não aplicável

CRF - Certidão de Regularidade do FGTS Regular Irregular Não aplicável

CND - Certidão Negativa de Débito do INSS Regular Irregular Não aplicável

N° de empregados em atividade no período --------------------------------------------------------------->

Recibos de pagamento de salários (contra-cheques) Regular Irregular Não aplicável

Comprovante de pagamento de salários via depósito bancário Regular Irregular Não aplicável

Recibos de fornecimento de vale transporte Regular Irregular Não aplicável

Recibos de fornecimento de vale alimentação Regular Irregular Não aplicável

Folha de Ponto Regular Irregular Não aplicável

Guia de Recolh. da Previdência Social (GPS) – mês anterior Regular Irregular Não aplicável

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) – mês anterior Regular Irregular Não aplicável

GFIP (relação dos empregados e resumo das informações à 
Previdência Social) – mês anterior

Regular Irregular Não aplicável

Comprovante de pagamento do 13° salário Regular Irregular Não aplicável

Comprovante de entrega da RAIS Regular Irregular Não aplicável

N° de empregados de férias no período------------------------------------------------------------------->

Aviso de férias Regular Irregular Não aplicável

Recibo de férias Regular Irregular Não aplicável

Desligamentos de Empregados Demitidos no período-------------------------------------------------->

Aviso prévio ou pedido de demissão Regular Irregular Não aplicável

Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho Regular Irregular Não aplicável

GRFC – Guia de Recolhimento Rescisório do FGTS Regular Irregular Não aplicável

N° de empregados desligados (realocados pela contratada) ---------------------------------------------->

Comprovante de realocação do empregado Regular Irregular Não aplicável

N° de empregados admitidos no período--------------------------------------------------------------------->

Ficha de registro de empregado Regular Irregular Não aplicável

Contrato de Trabalho Regular Irregular Não aplicável

Termo de não opção de vale transporte, se for o caso Regular Irregular Não aplicável

Autorização para descontos salariais Regular Irregular Não aplicável

Comprovante de entrega de EPI Regular Irregular Não aplicável

Relatar outros documentos de acordo com o contrato:

Regular Irregular Não aplicável

Regular Irregular Não aplicável
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4 – ANEXO 3

RELATÓRIO DE REGULARIDADE DA DOCUMENTAÇÃO DE CONTRATO

Medidas a Serem Adotadas

Observações

Despachos / Ciência

Aracaju,        de                                   de 20      .

À Contratada para regularização da documentação, conforme
estabelecido em contrato.

Gestor(a) do Contrato

Aracaju,        de                                   de 20      .

Ciente.

Representante do Contratado

Aracaju,        de                                   de 20      .

À SEOFI, para pagamento.

Gestor(a) do Contrato
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4 – ANEXO 4

NOTA DE CONFORMIDADE DA EXECUÇÃO DE CONTRATO

Nº do Contrato: Objeto: Período:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Matrícula:

Instruções de Preenchimento:
1. Este Formulário deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para atestar a conformidade da execução do contrato.
2. O Gestor(a) deve encaminhar este Formulário à Seção de Execução Orçamentária e Financeira (SEOFI), junto com a fatura para pagamento. 
3. No campo Desconformidade, devem ser indicados eventuais defeitos, falhas ou irregularidades constatados durante a execução do contrato.
4. Inserir linha(s), se necessário.

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

Execução em conformidade às cláusulas e condições contratuais. Atesto a fatura para pagamento.

Execução em desconformidade parcial às cláusulas e condições contratuais. Atesto a fatura para pagamento.

Desconformidade Providência Adotada

Valor Global do Contrato (R$) Saldo Atual do Contrato (R$) Valor a Pagar (R$) Saldo Pós-Pagamento (R$)

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      .
Gestor(a)

Despacho
(nas situações de fatura acima de R$ 20.000,00)

Aracaju,        de                                   de 20      .
Para efetivação do pagamento.

Secretário(a) de Administração e Orçamento



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4– ANEXO 5

NOTA DE ALTERAÇÃO DE CONTRATO

Nº do Contrato: Objeto:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Matrícula:

Instruções de Preenchimento:
1. Este Formulário deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para solicitar a alteração do Contrato ou para atender a solicitação do(a) Contratado(a) nesse sentido.
2. O(a) Gestor(a) deve encaminhar este Formulário para o(a) Secretário(a) de Administração e Orçamento, anexando a documentação pertinente.

Tipo de Alteração
(marcar com X)

Dispositivo(s)
Legal(is)

Dispositivo(s)
Contratual(is)

Documentos) Anexado(s)

Prorrogação

Proposta e/ou planilha de custos e formação de preço do(a) Contratado(a)

Documentos exigidos na contratação (licitação, contratação direta ou adesão)

Pesquisa de mercado (vantajosidade da proposta)

Reajuste
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Comprovação da variação do índice previsto no contrato

Revisão

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

Planilha de custos e formação de preço do(a) Contratado(a)

Comprovação da alteração de custo

Repactuação

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

Planilha de custos e formação de preço do(a) Contratado(a)

Comprovação da alteração de custo (CCT, insumos etc.)

Acréscimo
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Proposta e/ou planilha de custos e formação de preço do(a) Contratado(a)

Supressão
Pedido do(a) Contratado(a) (protocolado)

Proposta e ou planilha de custos e formação de preço do(a) Contratado(a)

Solicitação do(a) Contratado(a)
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NOTA DE ALTERAÇÃO DE CONTRATO

Manifestação do(a) Gestor(a)

Vigência 
(somente no caso de prorrogação contratual)

Anterior
Data da Providência

do(a) Gestor (a)
Justificativa

(caso a data de providência do Gestor seja inferior a 120 dias do término da vigência do  contrato)
Atualizada

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      .
Gestor(a)

Despacho (marcar com X)

Aracaju,        de                                   de 20      .

À COMAP/SECON para instaurar o procedimento cabível.

À COMAP/SECON para arquivar a solicitação.

Secretário(a) de Administração e Orçamento
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NOTA DE RESCISÃO DE CONTRATO

Nº do Contrato: Objeto:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Matrícula:

Instruções de Preenchimento:
1. Este Formulário deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para solicitar a rescisão do Contrato ou para atender a solicitação do(a) Contratado(a) nesse sentido. 
2. O(a) Gestor(a) deve encaminhar este Formulário para o(a) Secretário(a) de Administração e Orçamento, anexando a documentação pertinente.

Solicitação do(a) Contratado(a)

Manifestação do(a) Gestor(a)

Necessidade de Nova Contratação
(marcar com X)

Providências do(a) Gestor(a)

Sim

Não

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      . Gestor(a)

Despacho
(marcar com X)

Aracaju,        de                                   de 20      .

À COMAP/SECON para instaurar o procedimento cabível.

À COMAP/SECON para arquivar a solicitação.

Secretário(a) de Administração e Orçamento



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE IA 22 – Versão 4– ANEXO 7

SOLICITAÇÃO DE INSTAURAÇÃO DE PROCEDIMENTO PARA APLICAÇÃO DE PENALIDADE

Nº do Contrato Objeto

Contratado(a) CNPJ

Gestor(a) Matrícula

Instruções de Preenchimento:
1. Este Formulário deve ser preenchido pelo(a) Gestor(a) para solicitar a aplicação de penalidade em desfavor do(a) Contratado(a). 
2. O(a) Gestor(a) deve preencher e encaminhar este Formulário para o(a) Secretário(a) de Administração e Orçamento, anexando a documentação pertinente.

Tipo de Descumprimento
(marcar com X)

Motivação Circunstanciada do(a) Gestor(a)

Inexecução Parcial

Inexecução Total

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      . Gestor(a)

Despacho
(marcar com X)

Aracaju,        de                                   de 20      .

À COMAP/SECON para instaurar o procedimento cabível.

À COMAP/SECON para arquivar a solicitação.

Secretário(a) de Administração e Orçamento
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SOLICITAÇÃO DE EMPENHO

Nº do Contrato: Nº do Aditivo: Vigência do Contrato:

Contratado(a): CNPJ:

Gestor(a): Valor global do contrato (atualizado):

ESPECIFICAÇÃO DA PRESTAÇÃO DO SERVIÇO: 

Exercício Período Valor mensal Valor mensal repactuado Valor total a empenhar

ESPECIFICAÇÃO DA PRESTAÇÃO DO SERVIÇO (nas situações de diárias):

Exercício Período Valor unitário Valor total a empenhar

ESPECIFICAÇÃO DA PRESTAÇÃO DO SERVIÇO (nas situações de serviços extraordinários):

Exercício Período Valor unitário Valor total a empenhar

Assinatura

Aracaju,        de                                   de 20      .

SECON


