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Documento de Nomeagao: Portaria n°

NOME DO FISCAL TELEFONE e- mail
. CONTRATANTE CNP) ENDERECO E-MAIL TELEFONE
. CONTRATADA CNP)J ENDERECO E-MAIL TELEFONE
. CONTRATO N’ ANO VIGENCIA

OBIJETO:

NOTA DE EMPENHO

DATA

VALOR

ORDEM BANCARIA

DATA

VALOR
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- TERMO DE ABERTURA DO LIVRO DE REGISTRO -
CONTRATO N° XOOXXX / XXXXXXXX

Aos XXXX de XXXX de xxxx, nesta cidade de local, na
Prefeitura Municipal, Secretaria XXXXX, em cumprimento a
Portaria de Nomeacao XXXXXX, publicada XXXX, faco a
abertura do presente livro de ocorréncias referentes ao
Contrato n° XXXXX/XXXXX firmado entre XXXXX e a
empresa XXXXXX, inscrita no CNPJ sob o n® XXXX, para
prestacao de servico de XXXX, do que, para constar, lavrei
0 presente termo.

Fiscal do Contrato
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- TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS -
CONTRATO N°XXXXXXX/XXXX

Aos XXXX do més de XXX do ano de XXXX, nesta
cidade de local, na Prefeitura Municipal, Secretaria XXXXX,
faco a juntada ao livro de registros do contrato n° , os
documentos a seguir:

- Cépia da Portaria de Nomeacao do Fiscal;
- Cépia do Termo de Referéncia;

-Cdpia do Termo de Contrato;

- Cépia da Nota de Empenho; e

- Copia do Termo de garantia

Fiscal do Contrato
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PORTARIA DE NOMEAGAO DO FISCAL DE CONTRATO
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COPIA DO TERMO DE REFERENCIA
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COPIA DO TERMO DO CONTRATO
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COPIA DA NOTA DE EMPENHO
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COPIA DO SEGURO GARANTIA
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RELATORIO MENSAL DO CONTRATO N° XXXXX/XXXXXX

1- REFERENCIA
- Contrato n°
- Contratada:
- Objeto:
2- PERIODO DE ABRANGENCIA

- Periodo:
- Vencimento:
- Prazo de Vigéncia:

3- SITUACAO DO CONTRATO

- O contrato esta vigente e sendo executado conforme os Termos do
contratados;

- O servico oferecido esta sendo continuo e sem interrupgao; e

- A nota de empenho n° , tem o valor de XXXXX para pagamento.

4- OCORRENCIA REGISTRADA NO PERIODO EM QUESTAO
- Em analise a fatura, foi identificada uma cobranca XXXX .
5- PROVIDENCIAS REALIZADAS

- Foi comunicado (por oficio e via e-mail) a empresa sobre os valores
cobrados a maior do que os pactuados em contrato;

- Foi aberta uma contestacao e solicitado a retificacdo de valores cobrados;
- Em XXXX, foi enviada nova fatura com o valor retificado e de acordo como
o pactuado em contrato, R$ (xxxxx);

- Foi analisada a conta do periodo, com vencimentos em janeiro, e esta
convergindo com os valores pactuados com os termos do contrato; e

- Foi enviado a fatura para o Ordenador de Despesas para Liquidagdo e
pagamento.

Santa Luzia/MG, xxxx, DE xxxx DE Xxxxx

Fiscal do Contrato
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RELATORIO DE FISCALIZAGCAO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO (A)

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /

() Contrato Principal ( ) Aditivo ( ) N° Aditivo

Objeto:

Vigéncia: Ordemde Servico: ~ / /  IniciodaExecugdo: [/ [
Data da Publicagdo do Extrato: / /

Contratado (a):

CNPJ/MF: Insc. Estadual:

Resp. Legal:

Contato: ()

Nome: Cargo:

Lotacdo: Ato de Designacéo:

A partir de: / /

DADOS DA FISCALIZACAO
/ / a / /
Relatério Mensal () Relatério Quadrimestral ()

Identificacdo do Quadrimestre: 1° () 2°( ) 3°( )

LISTA DE VERIFICACOES

Cumpriu as obrigacdes contratuais mensais

Periodo fiscalizado de:

) SIM ( ) NAO
) SIM ( ) NAO
) SIM ( )NAO
) SIM ( )NAO
) SIM ( )NAO
) SIM ( )NAO
) SIM ( )NAO

Obedeceu os prazos estabelecidos

Entregou documentos que estava obrigado (a)

Elaborou e encaminhou relatorio mensal de atividades

Prestou servico com qualidade esperada

Informou ou comunicou situacfes a que estava obrigado

Realizou diligéncias necessarias

~| | —~| ~| —~| —~| —~

Observagdes sobre as ocorréncias:
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RELATORIO PARA SUSPENSAO OU PARALIZACAO

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /

() Contrato Principal ( ) Aditivo ( ) N° Aditivo

Objeto:

Vigeéncia: Ordemde Servico: ~ / /  IniciodaExecugdo: [/ [
Data da Publicagdo do Extrato: / /

Contratado (a):

CNPJ/MF: Insc. Estadual:

Resp. Legal:

Contato: ()

Nome: Cargo:

Lotacdo: Ato de Designacdo:

A partir de: / /

DADOS DA FISCALIZACAO

Periodo fiscalizado de: / / a / /

Relatério Mensal () Relatério Quadrimestral ()
Identificacdo do Quadrimestre: 1° () 2°( ) 3°( )
SUSPENSAO DO CONTRATO OU PARALIZACAO DOS SERVICOS

()SUSPENSAO ( ) PARALIZACAO —
Motivagéo

Fundamento legal e contratual :

Data da ocorréncia: / / Retomada: / /

- MG, y de )

Assinatura do Fiscal Ciente: Gestor/SUPERIOR
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RELATORIO PARA ALTERACAO CONTRATUAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /

() Contrato Principal ( ) Aditivo ( ) N° Aditivo

Objeto:

Vigeéncia: Ordemde Servico:  / /  IniciodaExecugdo: [/ [
Data da Publicagdo do Extrato: / /

Contratado (a):

CNPJ/MF: Insc. Estadual:

Resp. Legal:

Contato: ()

Nome: Cargo:

Lotacdo: Ato de Designacéo:

A partir de: / /

DADOS DA FISCALIZACAO

Periodo fiscalizado de: / / a / /

Relatério Mensal () Relatério Quadrimestral ()
Identificacdo do Quadrimestre: 1° () 2°( ) 3°( )
NECESSIDADE DE ALTERAQ@ES CONTRATUAIS

() Acréscimo quantitativos () Acréscimo qualitativos () Supressdes
Descricéo:

Percentual em relagéo ao valor do contrato: %

Fundamento de fato e de direito:

Aditamento n° / Data de alteragéo: / / Publi. extrato de aditamento: / /

- MG, y de )

Assinatura do Fiscal Ciente: Gestor/SUPERIOR
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RELATORIO REAJUSTE/CORREGCAO DE VALORES

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /

() Contrato Principal ( ) Aditivo ( ) N° Aditivo

Objeto:

Vigeéncia: Ordemde Servico:  / /  IniciodaExecugdo: [/ [
Data da Publicagdo do Extrato: / /

Contratado (a):

CNPJ/MF: Insc. Estadual:

Resp. Legal:

Contato: ()

Nome: Cargo:

Lotacdo: Ato de Designacdo:

A partir de: / /

DADOS DA FISCALIZACAO

Periodo fiscalizado de: / / a / /

Relatério Mensal () Relatério Quadrimestral ()
Identificacdo do Quadrimestre: 1° () 2°( ) 3°( )
() Reajuste () Correcéo
Motivagéo

Fundamento de fato de direito:

Aditamento/Apostilamento: / / Data de alteracéo: / / Publi extrato de aditamento:___/ /

- MG, y de 1

Assinatura do Fiscal Ciente: Gestor/SUPERIOR
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RELATORIO PARA RESCISAO CONTRATUAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /

() Contrato Principal ( ) Aditivo ( ) N° Aditivo

Objeto:
Vigeéncia: Ordemde Servico:  / /  IniciodaExecugdo: [/ [
Data da Publicagdo do Extrato: / /
Contratado (a):
CNPJ/MF: Insc. Estadual:
Resp. Legal:
Contato: ()
Nome: Cargo:
Lotacdo: Ato de Designacéo:
A partir de: / /

‘ DADOS DA FISCALIZACAO
Periodo fiscalizado de: / / a / /

Relatério Mensal () Relatério Quadrimestral ()
Identificacdo do Quadrimestre: 1° () 2°( ) 3°( )
NECESSIDADE DE RESCISAO
() Amigavel () Unilateral ( ) Judicial

Motivagéo:

Fundamento legal e contratual:

Resultado alcancado:

- MG, y de )

Assinatura do Fiscal Ciente: Gestor/SUPERIOR
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TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO (Art.73, Inciso | — alinea a da

Lei 8666/93)

Por este instrumento, atestamos, que os servicos, relacionados no
Contrato acima identificado, foram recebidos nesta data e serao objetos de
avaliacao quanto a conformidade de qualidade, de acordo com os critérios

de aceitagao previamente definidos pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo desses servigos ocorrera
em até 90 (noventa) dias, desde que nao ocorram problemas técnicos ou
divergéncias quanto as especificacdes constantes do Termo de Referéncia e

do Edital correspondente ao Contrato supracitado.

Objeto:

Contratada:
Homologacgdo: publicagdo no Didrio Oficial do Municipio no dia__/ / .

Data de assinatura do Contrato: / /

Prazo de execucao do Contrato: / /

Data de recebimento da Ordem de Servico: /

/
Data de conclusdo dos servicos: / /
Valor contratado:
Valor pago:
Termos aditivos (prazo e/ou valor)
- MG, , de de
De acordo,
Assinatura do Fiscal Representante da Contratada
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TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO (Art.73, Inciso | — alinea b da

Lei 8666/93)

Objeto do Contrato:
Orgao Financiador:
Modalidade de Licitacao:
PROCESSO N°
Empresa Contratada:
CNP3J:
Contrato n°:
Regime de Execugao:

Valor Total Executado:

Aos XX dias de xxxxx de 20XX recebemos, em carater definitivo,
DESCREVER OBJETO, no municipio de Xxxxx- MG, objeto do contrato XX/20XX,
firmado entre a SIGLA DO CONTRATANTE e a empresa DESCREVER
CONTRATADO.

ApOs constatar que xxxxxxxxxxx citada acima qualificada foi executada
de acordo com as condigdes contratuais, normas técnicas em vigor e em
obediéncia aos projetos, especificacdes técnicas e demais elementos fornecidos
pela contratante, e achandose concluida, expediu-se o presente TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO, cessando nesta data, a responsabilidade direta
da sobre a obra, exceto quanto ao disposto no art. 618 do Cdédigo Civil

Brasileiro.

Segue, em anexo, o Relatorio da Vistoria para Recebimento Definitivo.

- MG, y de )

Presidente da Comissao

De acordo, /]

Nome do Responsavel Técnico da Contratada
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-TERMO DE ENCERRAMENTO DO LIVRO DE REGISTRO-

— CONTRATO N° XXXX/XXXX -

Aos XXXX de XXXX de xxxX, nesta cidade de local, na Prefeitura
Municipal, Secretaria XXXXX, em cumprimento a Portaria de Nomeacao
XXXXXX, publicada XXXX, faco o encerramento do volume n° XXX,
contendo XXXX (xxxx) paginas, abrindo em seguida o volume n° 02 do
presente livro de ocorréncias referente ao Contrato n° 02 XXX, lavrei

0 presente Termo.

Santa Luzia/MG, xxxx, DE xxxx DE XxxxxX

Fiscal do Contrato
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TERMO DE ABERTURA DO 2° VOLUME

Aos XXXX de XXXX de xxxx, nesta cidade de local, na
Prefeitura Municipal, Secretaria XXXXX, em cumprimento a
Portaria de Nomeacao XXXXXX, publicada XXXX, faco a
abertura do presente livro, VOLUME 2, referentes ao
Contrato n° XXXXX/XXXXX (Termo Aditivo n° XXX/XXX)
firmado entre XXXXX e a empresa XXXXXX, inscrita no
CNPJ sob o n° XXXX, para prestacao de servico de XXXX,
do que, para constar, lavrei o presente termo.

Fiscal do Contrato
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23. PLANEJAR O CONTROLE NA EXECUGAO DO CONTRATO

ApOs a abertura do livro registro de ocorréncias, o fiscal deve
ter algum mecanismo de controle de todos os prazos, tais como as
datas de entrega, datas da vigéncia do conltrato, entre outras. Uma boa
opcao para quem nao tem um programa de gerenciamento & recorrer
ao Excel, Isto podera ser de grande ajuda.

A planilha de controle visa subsidiar o fiscal do resumo das
elapas do contrato administrativo, demonstrando o prazo de vigéncia,
0s pagamenlos realizados, as glosas, as Ordens Bancarias, ou seja,
uma visao resumida, da situacgao atual e, em lempo oportuno.

Cabecalho, com as informacdes principais do conlrato

DADOS DA CONTRATANTE
Nomeacio: Boletim n? xx, de 07 de margo de 2017, da OM
Fiscal de Contrato : Nome Telefone: xox-4070 e-mail: fulano@oooL.com. br
Fiscal Substituto : Nome Telefone: xoox-42070 e-madl: fulano@xoxx.com. br
Gestor : Nome Telefone: xoo-4070 e-mail: fulano@xooLcom.br
CNPJ : 00000 /0001 -xx Contratante

DADOS DA CONTRATADA
Contratada : Razdo Socaal Telefoneoooo e-mail: prepo@oooccom.br
CNP) : 0200000 /000 1 -xx Contratada

Controle do prazo de vigéncia do contrato

- 8 C D £ F

OBJETO do

CONTRATO EMPRESA Nico FIM
2 | | CONTRATADO |
ox /2016 EMPRESA | PRESTACAD DE
S J J2017 NALIZADO
3 | OM/XX | oy éyﬂqq{qul-0>f01'2016-04/01’¢01 FINALI 3
MeR PREST
4 TA 0172017 ¢ £SA ,ES A(AO ot 05/01/2017 04/01/2018 AN EIRREN IS
| SV xmooooo oo 1
PR PREST £
5 TA 02/2018 EMPRESA £ A{}\OD 05/01/2018 O4/01/2019 201 4d
o= SV xooooooe oo

Avenida VIII, n°® 50 — Carreira Comprida — CEP 33.045-090 — Santa Luzia/MG
controladoria@santaluzia.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

FOrmula: «SE(ES="";"";SE({E5)<HOJE(); "EXPIRADO"; E5-HOJE( ) & "d"))

A formula faz uma condigdo, caso a dala seja menor que a data
atual, a célula F5 recebe o nome FINALIZADO, mas, se a data for
maior que a dala de hoje, a férmula diminui a data atual pela data de
FIM do contrato e traz como resultado os dias restantes da vigéncia do
contrato (201 d ).

Controle do prazo para oficiar a empresa 120 dias antes do
término do contralo, para que esta se manifeste em prorrogar por igual
periodo.

A B € o) i F
OFCIAR A CONTRATADA SOBRE A INTENCAO DE NOVO TERMO ADITIVO
i 120 DIAS ANTES DO TERMING DO CONTRATO
120 DIAS ANTES
T OBXTO do
CONTRATO mmm;m INKIO HM™ OFCIAR CONTRATADA

2 | RESTAM

003/ 2018 PRESTACAO DE
3 oMK | VPR E SA o TREFORRA O1/01/201K | 01/01/2019 | md

Formula: =SE(E3=""-"":SE((E3)<HOJE(); “FINALIZADO"; E3 - HOJE( ) & * d"))

A formula faz uma condi¢do, caso a dala seja menor que a data
atual, a célula F3 recebe o nome FINALIZADO, mas, se a data for
maior, a formula diminui a data atual pela data do FIM do contrato e
traz como resultado os dias restantes da vigéncia do contrato (78 d).

Controle de Reunides do Fiscal do contrato

REUSIOES MENSAS DO FISCAL DE CONTRATO i
10/01/2018 1007/2018 28d Quarts feira
07/02/2018 a0/ 2018 52¢ ! quarta-fewa
07/03/201% 1209/201% e quarts feira
311/04/2018 10/10/2018 1154 Qquarta feira
09/05/2C148 07102018 1434 quarta feirs
D&/DE/2018 2122018 1784 Qquartafeira

O Fiscal pode participar com o gestor de reunides mensais, como
existe em meu local de trabalho, que os administradores fazem refe-

réncias e trocam experiéncias sobre varios contratos vigenles.

O Fiscal também pode se reunir com seu substituto, passando a
siluacao que se enconlra o conltralo, suas pendéncias ou apenas para
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trocar experiéncias sobre a execucao do conltralo, para o seu subslituo
estar sempre em condigées de responder em caso de uma auséncia
repentina do fiscal do conlrato.

Controle de pagamento da Faturas/Notas Fiscais do contrato

4 £ C o ' ; G

3 CONTROLE MENSAIS DE PAGAMENTOS

e Mis - DS e Cobrado Velor Retticads. 08

2% s 17/05/2018 a1y | ssismas | SO

20 3 MVOR/2018 3a fSIissy RS 3174134

2 ? 17072018 e

1Y) g RS 1250000 Cobrados 2018 Retificados 2018 Economia 2018
2018NE0070

2 Saide RSS5.26128  RS7.62370 RS7.23872 RS 384,98

Formula: =SE(G25 < “";*PAGA™; SE((C25)>HOJE();C25-HOJE( ) & “d";"VENCIDA"))

A formula faz uma condigdo, se a célula G25 for diferente de
vazio, escreve PAGA na célula D25, caso seja vazia, verifica se a
data da célula C25 € maior que a data de hoje, se for, diminui a data
da célula C25 pela data de hoje escrevendo como resultado os dias
restantes para o vencimento do Fatura (3 d). Se a célula C25 for menor
que a data de hoje, escreve na célula D5 VENCIDA.

Na Célula D37, temos o valor da nota de empenho que o fiscal
devera ter alen¢cdo quanto aos pagamentos, o que deve sempre ler
saldo para pagamento.

Na Célula D38, temos o valor restante do empenho, pois cada
conta paga, sera abatida do valor total do empenho.

Na Célula E38, temos o valor total das faturas cobradas.

Na Célula F38, temos o valor total apos a retificacao das faturas
cobradas.

Na Célula G38, temos o valor total de economia apos a relifica-
¢ao das faluras cobradas.
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23.1 Modelo de planilha de controle

Bl Nr xx, de 07 de margo de 2017, da OM
Fiscal de Contrato : Nome Telefone: xooo 4070

Fiscal Substituto  : Nome R. 50650
Gestor : Nome R. 5010
Contatos preposto: Nome TR0 wx xx o v #mad prepoto@ s ¢
OBJETO do DIAS
CONTRATO | EMPRESA [ le] X
CONTRATADO RESTANTES
, PRESIACAD DE SV
o208 OMUEE] EMIPRESA HOUVNIS DAoL 087 0
JOUCRIX XERRX
1A Q12017 EMERG 3 PRESTACAO DE SV O/ N017 DL/ 2038 ! DO
JARLIIR ZRRIX
oo | ovweessa PRESTACRODESY | o raoss 04/0L/2019 284
JOCUIX e ax

OHCIAR A EMPRESA PARA INFORMAR SOBRE O TERMO ATIVO 120 dias antes do AM

DIEx n® 12 Soc ooeefenax - CIRCULAR, 15 FEV 16

(Rewnlio Mensal do Fiscad de Contralo na Bsc Adm o 14 b
CNPL 00 xnx xxx/ 0001 xx Contr atunte
CNPL: 02 e nxn /0001 xx Contratada

D FISCAL DE CONTRATO
100012012 11/07/2018
0722018 OE/08/2018 ™d Qquarta feira
07032018 12/09/2018 1144 Quarta feira
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24. RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO

O objeto do contrato terd um prazo para ser executado
(sendo uma prestacdo de servicos ou entrega de material, entre
outros) e o fiscal acompanhara a execucdo e medira o servigo,
verificando se o objeto foi executado em sua totalidade. Ao final, o
fiscal confeccionara alguns documentos para enviar ao Ordenador
de Despesas para Liquida¢ao e Pagamento.

O fiscal fara um relatério contendo o historico da execugdo
do servigo para o Ordenador de Despesas lenha plena convicgao
de que o servico foi executado em sua tolalidade e possa efetuar
0 pagamento com confianca.

Ateng¢do! Caso o objeto do contralo seja entreque com pen-
déncias ou incompleto, o fiscal entrara em contalo com o prepos-
to da empresa por meio dedocumento formal, encaminhando com
prazo para regularizar o inadimplemento podendo, ainda, sugerir
ao geslor as sancbes aplicaveis em cada caso.

Art. 44§ 2°. As comunicacoes entre o orgao ou enti-
dade e a coniratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, ad-
mitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem
eletronica para esse fim. (arl. 44, § 2° da IN 05/2017-
MPOG, grifo nosso).

Importante! Assim que o documento for assinado, o fiscal deve
digitalizar o documento e enviar por e-mail, para que o preposto
lome conhecimento e possa resolver a pendéncia dentro do prazo de
entrega.

Se o objeto ndo for entreque conforme o contratado, o Fiscal
medira o servigo e mandara emilir a Nota Fiscal no valor corresponde-

les ao servigo entregue (art. 50, II, c¢) da IN 05/2017-MPOG).
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Art. 50, I, c) comunicar a empresa para que emita a
Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensio-
nado pela fiscalizagcao com base no Instrumento de
Medicao de Resultado (IMR), observado o Anexo

VIII-A ou instrumento substituto, se for o caso. (arl.
50, Il, ¢) da IN 05/2017-MPOG, grifo nosso).

Exemplo: A empresa deveria entregar 10.000 litros de combus-
tivel ao valor de R$ 3,00 que totalizariam R$ 30.000,00 até o dia 10,
e a empresa entregou apenas 9.800 litros de combustivel no dia 10.

Alo continuo, o Fiscal entrou em contato com o preposto da
empresa e mandou apresentar nola fiscal de apenas 9.800 litros,
que irdo totalizar o valor de R$ 29.900,00, podendo ser aplicadas as
sangdes pela execucdo parcial do objeto do contrato, conforme as
clausulas de penalidade previstas no contrato.

Ao receber a nota fiscal ou faluras da execucao do servico, o
Fiscal deve analisar todo o conteddo do documento e em caso de in-
conformidade, deve entrar em contato com o preposto da empresa
para confec¢ao de nota ou fatura a ser encaminhada novamente com
lodos os itens corrigidos, para posterior liquidacdo e pagamento (art.
50, 11, a) da IN 05/2017).

Art. 50, Il, a) realizar a analise dos relatorios e de toda
a documentagao apresentada pela fiscalizagao técnica
e adminisirativa e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidagcdo e o pagamenio da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitan-

do a contratada, por escrito, as respectivas corre-
¢oes. (art. 50, Il, a) da IN 05/2017, grifo nosso).

Ao receber a nota fiscal ou falura, deve ser observado se tudo o
que conslta na nota fiscal ou fatura foi entregue ou executado (apés o
pedido de correcdo). Logo, a fiscalizacdo se lorna uma ferramenta es-
sencial para a Administracao ler cerleza de que o objelo contratado foi
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recebido ou executado em sua totalidade. Caso ndo tenha sido, o fiscal
mandara glosar a nota ou fatura (reduzir o valor da nota, proporcional-
menle ao servigo prestado). Se ocorrer algum prejuizo pela sua execu-
¢ao parcial ou esleja prevista alguma san¢dao administrativa, o fiscal
encaminhara ao geslor a indicacao da sanc¢ao a ser aplicada no con-
trato.

Apbs o recebimento da nota fiscal/fatura e estando correta, o
fiscal do conltrato a encaminhara a comissao nomeada para o recebi-
mento definitivo, que analisara e ratificara toda a documentacao rece-
bida (atesto do fiscal do contrato, termos de recebimento provisoério,
clausulas do contrato, entre outros), e emitira parecer para o recebi-
mento definitivo do objeto do contrato.

Uma vez concluido o trabalho da comissdo, encaminhara toda
a documentacao recebida juntamente com o Termo de Recebimento
Definitivo (TRD), para o Ordenador de Despesas tomar as medidas
administrativas inerentes a liquidacao e ao pagamento.

O Ordenador de Despesas, ao receber o TRD, como toda a docu-
mentacao comprobatdria do Recebimento do objeto do contrato, tera
subsidios comprobatérios suficientes para encaminhar para pagamen-
to a nota fiscal/fatura.

24 .1 Fluxo do Recebimento do objeto do contrato
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24.2 Fluxo do recebimento incompleto do objeto

7

1. Recetwmentc ¢

2. Na medgio do servigo

MEdCS0 00 oyl  Sestando W00 CEMD. ¥ Pers

Ccontratado
oS0 (2)

L

aghe (3] caso contrdno, ¥
para acho (4)

3. O fiscal, recebera a
fatura ou nota fiscal e
atestara o recebimento
do objeto do contrato e
encaminhara para a
comissao nomeada para
o recebimento definitivo,
Ir para agao (8).

4. Oficiar ao preposto
da empresa, com prazo
para regularzar a
entrega ou servico, ir
para acao ().

5 se comgu ou
efetuou a entrega, ira
para acso (2). caso
contrano, ir para agao (6)

6. se a observagao do
fiscal NAO foi corrigida,
a nota sera reduzida,
conforme o percentual
da entrega ou senvico, Ir
para acao (7).

e

6

7. O fiscal, recebera a
Nota Fiscal ou Fatura.
estando TOTALMENTE
cofreta, Ir para agao (3),
caso contrano, ir para
acao para correcao (4).

8. analisa a documen-
tacdo e encaminha os
relatonos,  juntamente
com a Nota Fiscal ou
Fatura, com o atesto do
recebimento para o
Ordenador de Despesa,
ir para acao (9).

9. O Ordenador de
Despesas analisara toda
a documentacao e com
o Termo de Recebimen-
to Definitvo, mais o
atesto do fiscal,
confirmando o
recebimento do servigo,
autorizara o pagamento,
ir para agao (10).

10. O setor de pagamento efetuara a liquidacao e
pagamento atraves ordem bancaria no valor da Nota
Fiscal enviada para pagamento.
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Ao receber o objeto do contralo, serdo execuladas varias agoes,
denlre elas, a elaboragao de documentos para serem encaminhados ao
ordenador de despesas que, posteriormenle, efeluara o pagamento.

Meste exemplo, sera recebida uma falura do servigo do més xxx
e o fiscal providenciara os seguinles documentos:

- Documento encaminhando a Falura ao ordenador de despesas;
- Relatdrio Mensal do Contrato n® XXX/2017:
- Carimbo de Alesto do Fiscal do Contrato:

- Contas atestadas pelo Fiscal do Contralo; e

- Nota de Empenho

Os modelos, a seguir, demonstram os documentos gue o fiscal
deve elaborar mensalmente e enviar ao ordenador de despesas para
efetuar o pagamenlo.

Este lipo de contrato exemplificara um conltrato de prestagdo de
servigo continuo que, no caso demonstrado, serd de telefonia.

Nos conltratos de prestagao mensal, a comissao de recebimentos
nao atuara, haja vista gue tal comissao lem um prazo para enlregar
o termo de recebimento definitivo. Nestes casos, fica o fiscal direla-
mente responsavel pelo aleslo das nolas fiscais ou faturas, medigao
do servigo e envio para o ordenador de despesas efeluar a liquidagao
& a0 pagamento.
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7. ENTREGA DO OBJETO CONTRATADO

Foi realizada em sua tolalidade.

8. CUMPRIMENTO DAS CLAUSULAS CONTRATUAIS DO CON-
TRATO E DO TERMO ADITIVO

A contratada cumpriu fielmente com o objeto do contralo e em
seu Termo Aditivo em sua tolalidade.

ou

A contratada vem descumprindo o conlrato e foi aplicada multa e
demais penalidades, conforme demostrado no livro de registros (pag.
n® 72), e pelo fato de ndo conseguir cumprir © pactuado, foi rescindido
o contrato amigavelmente em de 10 JUN 17.

9. CONCLUSAO

Em face do acima exposto, encerro o0 processo da contratacdo
n® 10101.00010/2016-97- CONTRATO N°® XXX/2017- OM/Divisao Ad-
ministrativa, por ter sido cumprido integrailmente o objeto do contrato.

Pelo acima exposto, encerro o processo da ontratagdo n°
10101.00010/2016-97- CONTRATO N° XXX/2017- OM/Divisao Admi-
nistrativa, por ter sido rescindido amigavelmente em XX MES ANO.

Cidade-UF, 10 de janeiro de 2018.

Nome - Posto/Grad
Fiscal do contrato
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27. ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O encerramento do contrato acontecera pela entrega integral do
objeto contratado; pela rescisao unilateral por parte da Administracao;
pela rescisao amigavel; pela anulagao ou por sua extingao.

O cumprimento das obrigacdes contratuais pela contratada ocorre
com a emissao do Termo de Recebimento Definitivo (TRD).

O fiscal fara o termo de encerramento e encaminhara ao Orde-
nador de Despesas o livro de registro com todos as documentos orde-
nados cronologicamente e todas as ocorréncias durante a vigéncia do
contrato. O Ordenador de Despesas encaminhara esta documentagao
ao setor responsavel para ser publicado o encerramento do contrato
em boletim e, posteriormente encaminhara a secdo de Conformidade
de Registro de Gestao para ser arquivado.

A Sec¢do de Conformidade de Registros de Geslao organizara o
arquivo, seguindo a sequéncia cronologica de todas as elapas dos Pro-
cessos de Aquisicdo, mantendo os originais dos documentos, desde a
Requisi¢ao/Termo de Referéncia até a documentacao que acompanha
0 seu Encerramento.

Importante!!! A garantia do contrato deve ter sua validade
durante a sua execucado e 90 (noventa) dias apos o termino da vigéncia
contratual (art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993), e somente sera liberada
mediante a comprovagdo de que a empresa pagou lodas as verbas
rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacado, e que, caso esse
pagamento ndo ocorra até o fim do sequndo més apds o encerramen-
to da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas.
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TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO
N°® XXX/2017 OM/DIVISAO ADMINISTRATIVA

1. OBJETO CONTRATADO

Conlralo de prestacao de servicos de Xxxxxxxx XXxxx
2. VALOR DO CONTRATO E DO TA (quando for o caso)
a. contrato: R$ XX.808,14 (XXXXXX, oitocentos e oito reais e

qualorze cenlavos)., e

b. termo aditivo: RS XX 500,24 (XXXXXX, quinhentos e vinte e
quatro centavos).

3. CONTRATADA

Empresa xoxxxxx S.A.

4. VIGENCIA

a. contrato: 05 JAN 16 a 04 JAN 17; e

b. termo aditivo: 05 JAN 17 a 04 JAN 18.

5. FISCAL DO CONTRATO

Nome - Posto/Grad - Fiscal do contrato

Nome - Posto/Grad - Fiscal substituto

6. ACOMPANHANTE

Nome - Posto/Grad
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