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RESOLVE :
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encontra-se em Anexo.

II — Essa portaria entra em vigor em 02 de maio de 2016.
sep! 3

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Leonardo Porcitincula Gomes Pereira, Presidente, em
09/03/2016, as 18:35, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

a8 4alm] A autenticidade do documento pode ser conferida no site

: This document's authenticity can be verified by accessing https://super.cvm.gov.br/conferir _autenticidade, and
typing the "Codigo Verificador" 0085714 and the "Codigo CRC" 51E7D59D.


https://super.cvm.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=0085714&crc=51E7D59D
https://super.cvm.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=0085714&crc=51E7D59D

Comissao de Valores Mobiliarios

MANUAL DE
FISCALIZACAO
DE CONTRATOS

AVN

12 enicio




2016 Comissdo de Valores Mobilidrios (CVM)

WWW.cvm.gov.br

SEDE - Rio de Janeiro
Rua Sete de Setembro, 111 — 29, 39, 52, 62 (parte), 72, 232 ao 342 andares — Centro — CEP — 20050-901
Rio de Janeiro — RJ — Brasil — Telefones: 55 (21) 3554-8686

CNPJ: 29.507.878/0001-08

Coordenagao Administrativa Regional de Sao Paulo
Rua Cincinato Braga, 340 — 29, 32 e 42 andares — Edificio Delta Plaza — CEP — 01333-010
S3o Paulo — SP — Brasil — Telefones: 55 (11) 2146-2000 / 2097

CNPJ: 29.507.878/0002-80

Superintendéncia Regional de Brasilia
SCN Quadra 02 — Bloco A — Ed. Corporate Financial Center — 42 Andar — Mddulo 404 — CEP —70712-900
Brasilia — DF — Brasil — Telefones: 55 (61) 3327-2031 / 2030 / 2040 (fax) / 2034

CNPJ: 29.507.878/0003-61

Realizagao:

Fernando Feitosa Rangel
Guilherme Neves Pozzobon
Mauro Luiz Jacques
Renato Mello Fagundes

Rodrigo Fulgoni Branco

Coordenagdo:

Superintendéncia Administrativo-Financeira (SAD)

Revisdo e Diagramagao:

Assessoria de Comunicagao Social (ASC)

Edi¢ao:

Janeiro de 2016



SUMARIO

APRESENTAGAD. .....ccutiursursmrsessessessssssssssssssssssansssssnsssssssssssssssssssssssssssssssnsssssassssssssessssssssssssssssnssnssnssnsses 6
LEGISLACAQ E DEMAIS FONTES .....cvevetetetiiiesesesesesessssssssssssssssesesesesesssssssssssssesesesessssssssssssssesasasnnns 8
CAPITULO 1: DEFINIGOES ......coemucucsceeesesesssssssssssssassssssssesssssssssnsssasasassssssesssssssssssssssssasasasasasseseses 11
CAPITULO 2: CONSIDERAGOES GERAIS ......ceoertsmrsmsessssssesessssssessssssssessssssssssssassesssssassessssssesssssassenssnss 15
2.1: DESIGNACAQ DOS FISCAIS .....cveveverriisacsescsetesesesssssssssssassesesesesasssssssssssssesesesesssssssssssssssasassnnns 15
2.2: DOS ATRIBUTOS, DO ENCARGO E DA CAPACITAGAOQ DOS FISCAIS .......ccuruererererriresssesesesesesesennnns 16
CAPITULO 3: PARTICIPACAO DO FISCAL NA ELABORAGAO DO PEDIDO DE COMPRAS..........ccovnsns. 18
CAPITULO 4: PROVIDENCIAS INICIAIS PARA A FISCALIZAGAO........cccomserermsesssssnsssssssassssssssssessssnnns 19
CAPITULO 5: FISCALIZAGAO - REGRAS GERAIS. .......ccocemmseesmssssesssssassssssssssssssssssesssnsassesssssassesssnssenens 23
5.1: CONTRATACAO DE TERCEIRO PARA AUXILIAR A FISCALIZAGAO........coeiuiuererererriressesesesesesesesenanns 23
5.2: VEDAGOES AO FISCAL......cuviveteeeetereeseesesessssesessssessssssessssssessssssensssssessssesensssesessssesensssssesensssesensasns 24
5.3: ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUGAO — REGRAS GERAIS.........c.cevrerrnencrerererernanns 25
5.4: ENCERRAMENTO DO EXERCICIO (ANO CIVIL) X INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR .........ccccvevevernnnen. 32
5.5: RESPONSABILIZAGAO DO FISCAL DE CONTRATO.......coviueueteteterssssssssssesssssesesessssssssssssssssssesesesnns 33
5.6: EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA ......ccvueueueverereesiesescssaesesesesessssssssssssssssesesesanns 35
CAPITULO 6: FISCALIZAGCAO — REGRAS ESPECIFICAS ......cevururscceseesmsesssssssssnssssssssssssssessssssssssnsnss 36
6.1: SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ ......cucuivivererieiiriessssesesesesessssssssssssssssesesessssssssssnes 36
6.2: OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA ......c.cvoviiiisercsesesesessssesssssssssssesesesessssssssssssssssssesesessssssssnns 38
6.3: SERVICOS DE MANUTENGAQ DE EDIFICAGOES........ccueueretirririiessesesesesesssssssssssssssssesesesssssssssnaes 40
6.4: SERVICOS DE COPEIRAGEM, RECEPCAO, MENSAGERIA, LIMPEZA E CONSERVACAO ........cccvvvevrnnnes 41
6.5: SERVICOS DE VIGILANCIA E SEGURANGA .......covvuiuirereseteseesssessssssssssesesesessssssssssssssssssesesessssssssnns 42
6.6: SERVICOS DE REPROGRAFIA E LOCAGAOQ DE IMPRESSORAS ......c.ccuevererereriessssesesssesesesssssssssasnns 43
6.7: FORNECIMENTO DE MATERIAL ....c.vucueveuereressessesssesesesesesessssssssssssssssesesesesssssssssssssssssesesesesssssnens 44
6.8: SERVICO DE TRANSPORTE ......cvivuiuisescsesesessssssssssesesesesesessssssssssssssssssesssesessssssssssssssesesesssssnsns 45
6.9: SERVICO DE MANUTENGCAOQ DE VEICULOS OFICIAIS ......cvcveuiverencierssesesessesssesssssesssssesesssssessssens 46
6.10: SERVIGO DE TELEFONIA .....vvvieeeesescsesesesssssssssssesesesesesessssssssssssssssssesssesesssssssssssssssesesssssssnsns 47
6.11: SERVICO DE CONFECGAQ DE CARIMBOS........cceviuirereaesesessssssssssssssesesessssssssssssssssssssesesesssssssssnes 48
6.12: SERVIGO DE CHAVEIRO.......cvveiisisescsesesessssssssssssssesesesesesessssssssssssssssesesesasssnssssssssssssesssnsssssnsns 49
6.13: DEMAIS SERVICOS.....cucveverreesesssesesesesesesesssssssssssesesssesessssssssssssssssssesssesassssssssssesesasssssssssnsnes 49
CAPITULO 7: DO RECEBIMENTO DO OBJIETO.....cccccvurseernrsmsessssssesessssssesssssssssssssssesssnsassesssssassssssassenens 50
7.1: NOGOES GERALIS ......oceivetieeieetesistssessssssessssssessssssessssesessssesasessesessssesassssasessssesessssssesessssesensssesensasas 50
7.2: PROCEDIMENTOS GERALS .....ocvcvetettiiisesesesetesesesssssssssssssesesesesesssssssssssssssesesesssssssnsssesesassnnns 51
7.3: RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA — REGRAS ESPECIFICAS .......ccocuevevevernnnen. 55
7.4: RECEBIMENTO DE SOLUGOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — REGRAS ESPECIFICAS.............. 56

7.5: RECEBIMENTO DE COMPRAS OU LOCAGAO DE EQUIPAMENTOS — REGRAS ESPECIFICAS................. 58



CAPITULO 8: DA LIQUIDAGAO DA DESPESA .....cccerursurarsurssssssmsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassassssassenes 59
8.1: NOGOES GERAIS........ccveueierereieetesissssessssstesessssesssessesessssessssssessssasessssesessssesensssesesensssesessssesensssesenes 59
8.2: HIPOTESE 1 — O RECEBIMENTO DO OBJETO PRECEDE A EMISSAO DA NF/FATURA .....cvcveviereiesereseseenas 61

8.3: HIPOTESE 2 — O RECEBIMENTO E POSTERIOR A ENTREGA DO OBJETO E A EMISSAO DA NF/FATURA .... 62
8.4: HIPOTESE 3 — A ENTREGA E O RECEBIMENTO DO OBJETO SAO POSTERIORES A EMISSAO DA NF/FATURA . 63

8.5: PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDAGAD .....cveueivirereeeeteresssesesessesessssessssssessssssessssssessssssessssssensssssenssns 64
8.5.1: VERIFICACAO DOS TiTULOS E DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DO RESPECTIVO CREDITO................. 65

8.5.2: VERIFICAGAO DA MANUTENGAO DAS CONDICOES DE HABILITAGAO .....cccvuruiuerererereeeiesesessssesesesssesssennns 67

8.5.3: VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS ..........cvveenen. 69

8.5.4: RETENCAO DE ENCARGOS TRABALHISTAS — CONTAVINCULADA......coveterreetesssetessstetesssessssssessssssesasaens 71
CAPITULO 9: ALTERA(;6ES CONTRATUAIS ....oceumrmunnnmnsnnnssmnnsmsssssssssmnsssmsssssassssnsssssssssnssssnssssnsssnnsssnnns 72
9.1: NOC@ES GERALS . ...ttt et r e s e e e e e e e e e e et r e e e e areren 72

9.2: PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DA ALTERAC,‘/N\O CONTRATUAL ..cceviiiiiiriee e e ennn e 75

9.3: PROCEDIMENTO PARA CALCULO DOS LIMITES PARA ALTERAC@ES QUANTITATIVAS.......ccevveeeeeene 78
CAPITULO 10: PRORROGACI\O CONTRATUAL....ctimemrmmmsnssmsmssssnssnssssssnssssnssnsnssssnssssnssnsnssnnnssnsnnsnnnssnen 80
10.1: NOC(N)ES GERAIS ...ttt e 80

10.2: PROCEDIMENTO PARA PRORROGACAO CONTRATUAL ...t e 82
CAPITULO 11: REAJUSTE, REPACTUAGAO E REVISAO DE PREGOS.......ccoururseersrassesessrassessssssssesssassens 84
11.1: NOGOES GERAIS .......veteueieteeeseetesestesessestesestesesssassessssesessssesassssesessssesesssesensstesesessssesesssessnsnsns 84

11.2: PROCEDIMENTOS PARA REVISAO, REAJUSTE OU REPACTUAGAOD .....covevereeirereieerereseseesesesseseennens 87
CAPITULO 12: APLICACRO DE PENALIDADES.......cccicutmmmeummmensmmsssmassmmnsssmnssssasssssssssnssssnssssnssssnsssnnsssnnns 89
12.1: NOC@ES L] DY 1P 89

12.2: PROCEDIMENTO PARA APLICACAO DE SANC@ES ....................................................................... 90
CAPITULO 13: DEMANDAS JUDICIAIS TRABALHISTAS .....coovrursrsersmsersesassssassessssesssssssssassesassessssesanses 91
13.1: NOGOES GERAILS .....oviveveietieeieetesesessesssesbesessesesssessesessesessssesassssesessssasessssesessstesesessssesesssesssssens 91

13.2: PROCESSO JUDICIAL ..eeiteetesueesteetesseesseessessesssesssessesssesssessssssesssessesssesssessesssesssessesssesssessassaesnsens 93

13.3: PREPOSTO. ... viiueeteetesueestestesseessessesasessesssesssessesssessssssesssessssssessesasessesssessssssenssessesssesssesssssennes 94
CAPITULO 14: ENCERRAMENTO CONTRATUAL....ceeererersrsererassssesssassessssssessssssssssssassssesssassssssssassesssasaes 96
14.1: NOGOES GERAIS......cveveeiiteteeeieeteestesesstesaestesessstesessssesesssssbesessssesesestesessssessseebassnsesensssesenssesensses 96

14.2: VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS ............ 98

14.3: ROTINA DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL ...ecvteitesersteesresersteessessesssesssessesssesssessesssesssessesssssnsens 101

CAPITULO 15: CONSIDERAGOES FINAIS.......ccocsurmmsesmsnssssssssssssssssssessssssssssssssasasassssssesesssesssssssssnsnsnns 102



ANEXOS

1 - CHECKLIST - PROVIDENCIAS INICIAIS........cucveviaeteresssesessesesessssssesssssssssssssssessssssessssssssessssssssssssesasnssesns 104
2 - CHECKLIST - OBRIGAGOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS - POR AMOSTRAGEM.........cccverircrernnes 107
3 - CHECKLIST - OBRIGAGOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS - PAGAMENTO......c.cccuevirecreneesesssneens 108
4 - CHECKLIST - OBRIGAGOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS - EXTINGAO OU RESCISAQ.........ccevunene 110
5 - MODELO - INSCRIGAQ EM RESTOS A PAGAR........cueteuiuirerisessesesesesesenssssssssesesesesesssssssssssesesesesessssssssssns 111
6 - MODELO - ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA.......cuetevetiieieessesesesesesesssssssssssssesesesesessssssssssssssssesesens 112
7 - MODELO - CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO........c.cooveuieerererererersesesseseesesesesenens 113
8 - MODELO - CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL.......cucuieiuereieeceeieeecae et ses s ssn s es s senaes 114
9 - MODELO - RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBOS..........cccutiiiiiiiiiiiin i 115
10 - MODELO - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO.........cccueueriuererinesessssesssssssessssssessssssessssssessssssesesans 116
11 - MODELO - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO ...ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 117
12 - MODELO - MENSAGEM A CONTABILIDADE . .......c.cvevtuitetsssesssessssesesssssesssssesssssssessssssessssssessssssssessssssesns 118
13 - CHECKLIST CONJUNTO (FISCAL E GAF) - LIQUIDAGAO. ......covrvirrrcerieteieesisesisesessssssssesessssssssssssssssssssesens 119
14 - MODELO - PLANILHA DE PROVISIONAMENTO - CONTA VINCULADA.......cctttiiiiiiiiiniiiirreerenen s 121
15 - CHECKLIST - ALTERAGOES CONTRATUALS. .....ceivitvretereseresesssssssssesesesesesssssssssesesesesessnsssssssssesesessssnsnnns 122
16 - CHECKLIST - PRORROGAGOES CONTRATUALIS. .......cevevererereresssessssesesesesesssssssssssesesesessssssssssssesesessssnsnnns 124
18 - CHECKLIST = PENALIDADES........cutttitiiiiiiiiii s r e e 126
19 - MODELO - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS..........cuevieirereeaesesseetesssssesssssessnas 127

20 - MODELO - ENCERRAMENTO CONTRATUAL.....cutttiiiiiiiiiiii ittt assaanes 129



APRESENTACAO

A Administracdo Publica necessita de instrumentos que possam viabilizar o alcance dos seus interesses. Para
tanto, é preciso realizar obras, contratar servicos, efetuar compras, promover alienacGes de bens mdveis ou
imdveis, empreender concessdes, realizar permissoes ou locagdes de bens com terceiros. A fim de atingir esses
objetivos, recorre-se ao mercado, contratando particulares, pessoas fisicas ou juridicas.

O processo de contratagdo publica envolve uma série de etapas e procedimentos encadeados que buscam
identificar a melhor solugdo disponivel no mercado para satisfazer a Administracdao e, uma vez celebrado o

contrato, fiscalizar sua execugdo, para que seja efetivamente entregue.

De acordo com o artigo 58, inciso lll, da Lei n? 8.666/1993, o regime juridico dos contratos administrativos
confere a Administragdo a prerrogativa de fiscalizar a execugdo. Conforme previsto no artigo 67, § 19, da citada
lei, tal execugdo devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao especialmente
designado, o qual deverd anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do ajuste,

determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados.

A fiscalizagdo de contratos administrativos consiste, entdao, no acompanhamento da execugdo contratual e na
tomada das providéncias cabiveis relacionadas ao cumprimento das obrigacGes, de natureza técnica ou legal, e
de responsabilidades assumidas pelas partes. Desta forma, assegura-se que a execu¢do ocorra com qualidade e

em respeito a legislacdo vigente, visando a defesa do interesse publico.
A efetiva fiscalizagdo contratual garante a Administracdo e a sociedade, dentre outros beneficios:
1. execugdo das obriga¢des contratuais com qualidade e profissionalismo.

2. melhoria continua das contratagdes, por meio do aprimoramento dos Termos de Referéncia e
Projetos Basicos, com os ajustes provenientes dos apontamentos e experiéncias acumuladas no
decorrer da fiscalizagdo dos contratos anteriores.

3. melhor aproveitamento dos recursos publicos, na medida em que somente deve ser recebido
o objeto executado em conformidade com o contrato, certificando-se de que os pagamentos

sejam realizados nos montantes efetivamente devidos.

A lei, todavia, ndo define de forma clara o que sejam as atividades de acompanhamento e fiscalizacdo de
contratos. Por isso, é necessario que os érgdos confeccionem normativos internos para explicitar quais sdo, como
e quem deve realizar tais atividades. Por isso, a Superintendéncia Administrativo-Financeira — SAD disponibiliza
aos servidores este Manual de Fiscalizagao de Contratos.

O documento tem por finalidade a regulamentacdo das atividades referentes ao acompanhamento e fiscalizacao
dos contratos administrativos celebrados no ambito da Comissdo de Valores Mobiliarios — CVM, tendo em vista
o disposto no artigo 67, da Lei n? 8.666/1993; no Decreto n? 2.271/1997; na Instru¢do Normativa SLTI/MP n@
02/2008; na Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 04/2014 e nos demais instrumentos legais afins.
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Por meio do nivelamento de entendimentos e da padronizagdo de rotinas, busca-se propiciar o aprimoramento
continuo das atividades administrativas, técnicas e operacionais que envolvem o assunto, constituindo-se
ferramenta de cardter orientador e base permanente para aprendizagem, consulta e auxilio na execugao das
tarefas a cargo dos fiscais de contratos e de seus substitutos.

Tendo em vista que a fiscalizagdo envolve ampla e diversificada gama de atividades, o Manual foi estruturado
em capitulos, secGes e subsec¢des referentes a processos relevantes. Para facilitar e padronizar a atuagdo dos
agentes designados, os procedimentos sdao apresentados de forma analitica e contam com a disponibilizagdo da
jurisprudéncia correlata, de modelos de documentos e de listas de verificagdo, contemplados em seus anexos. Os
capitulos sdo apresentados em ordem cronoldgica dos eventos que envolvem a fiscalizagdo, desde a elaboragao

do pedido de compras até o encerramento contratual.
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LLEGISLACAO E DEMAIS FONTES

Este Manual foi elaborado em observagdo aos dispositivos legais e infralegais pertinentes, utilizando-se as

melhores praticas adotadas na Administragdo Publica, ja consolidadas em manuais de diferentes orgdos e

entidades. A lista a seguir apresenta as principais fontes de informagdes:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988.

Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006. Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e

da Empresa de Pequeno Porte.

Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e

controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagdes e contratos da Administracao

Publica e da outras providéncias.

Lei n2 10.192, de 14 de fevereiro de 2001. DispGe sobre medidas complementares ao Plano Real e da

outras providéncias.

Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui a modalidade de licitagdo denominada pregdo, para

aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.
Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil.
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943. Aprova a Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Decreto n2 93.872, de 23 de dezembro de 1986. Dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do

Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e da outras providéncias.

Decreto n? 2.271, de 7 de julho de 1997. Dispde sobre a contratagdo de servigos pela Administracao

Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Decreto n2 3.555, de 8 de agosto de 2000. Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacao

denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns.

Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005. Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para aquisicdo

de bens e servigos comuns, e dd outras providéncias.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30 de abril de 2008 e suas alteragBes. Dispbe sobre regras e

diretrizes para a contratagao de servigos, continuados ou ndo.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n21, de 19 de janeiro de 2010. Dispde sobre os critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal

direta, autarquica e fundacional e dd outras providéncias.

Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 11 de outubro de 2010. Estabelece normas para o funcionamento
do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF no ambito dos érgaos e entidades

integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG.
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 4, de 11 de setembro de 2014. Disp&e sobre o processo de contratagdo
de Solugdes de Tecnologia da Informagdo pelos drgdos integrantes do Sistema de Administragdo dos

Recursos de Tecnologia da Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal.

Orientacdes Normativas da Advocacia-Geral da Unido (AGU), disponiveis em http://www.agu.gov.br/

orientacao.

Orientagdes e Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido (TCU), disponiveis em: http://portal3.tcu.

gov.br/portal/page/portal/TCU/jurisprudencia.

LicitacBes e contratos: orientacdes e jurisprudéncia do TCU /Tribunal de Contas da Unido — 4. ed. rev.,
atual. e ampl. — Brasilia: TCU, Secretaria-Geral da Presidéncia: Senado Federal, Secretaria Especial de

Editoracdo e PublicagGes, 2010.

LicitacGes e contratos administrativos — Perguntas e Respostas — Brasilia: Controladoria-Geral da Uniao,

Secretaria Federal de Controle Interno, 2011.

Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos do Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI),
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CAPITULO 1: DEFINICOES

Neste Manual devem ser consideradas as seguintes defini¢Ges:

¢ ADIMPLEMENTO DO CONTRATO: cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes
contratantes.

¢+ APOSTILAMENTO: formalizacdo de alteragdes ja previstas no contrato. A apostila pode ser utilizada nos
seguintes casos exemplificativos: a) variagdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato. b)
compensacgoes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento. c) empenho de

dotagdes orgamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

¢+ AREA DEMANDANTE: unidade da CVM usudria, solicitante ou responsavel pelo acompanhamento e

guarda dos servigos ou produtos objeto da contratagdo.

¢+ CESSAODEMAODEOBRA:a colocacio de trabalhadoresadisposicdo daCVM, em suas dependéncias
ou nas de terceiros (ndo pertencentes a contratada), para a realizacdo de servicos continuos,
gue sdo aqueles que constituem necessidade permanente da contratante, se repetindo periddica
ou sistematicamente.

¢+ COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so6 vez ou parceladamente.
¢ CONTRATADA: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a CVM.

¢ CONTRATANTE: unidade signataria do instrumento contratual, que utilizard o bem ou servigo,
no caso a CVM.

¢+ CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre érgaos ou entidades da Administragdao Publica e particulares,
em que haja acordo de vontades para a formacgdo de vinculo e a estipulagdo de obrigag¢des reciprocas,
seja qual for a denominagao utilizada.

¢ CRITERIOS DE ACEITACAO: parametros objetivos e mensurdveis utilizados para verificar se um bem ou

servigco recebido esta em conformidade com os requisitos especificados.

¢ EMPREITADA: é a execucdo de tarefa, obra ou servigo, realizada nas dependéncias da CVM, nas de
terceiros ou nas da empresa contratada, tendo como objeto um resultado pretendido, ndo pressupondo

a necessidade permanente (servigos continuos), como no caso da cessdo de mao de obra.

¢ ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: sdo os custos de mao de obra decorrentes da legislacao
trabalhista e previdencidria, estimados pelas licitantes para formulagdo de suas propostas em fungao
das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratacdo. Sdo calculados, em geral,

mediante incidéncia de percentual sobre a remuneragao.

¢+ FISCAL ADMINISTRATIVO: servidor representante da area administrativa, indicado pela autoridade
competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos.
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FISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento técnico do assunto,
indicado pela drea demandante dos servigos ou fornecimentos. O fiscal é designado pelo titular da
Superintendéncia de Administragdo (SAD), nos termos do artigo 67 da Lei n? 8.666/1993, para ser
encarregado pelo acompanhamento, fiscalizagdo e atesto da regular execugdo do objeto contratual.

FISCAL REQUISITANTE: servidor representante da area requisitante da soluc¢do, indicado pela autoridade
competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de vista funcional da Solugdo de Tecnologia

da Informacado.

FISCALTECNICO: servidor designado para fiscalizar os aspectos técnicos da contratagdo. Figura obrigatdria
para compor a equipe de fiscalizagdo nas contratagdes de solugdes de tecnologia da informag&o (IN SLTI/

MP n2 04/2014) e facultativa para as demais contrata¢des de servigos.

FISCAL SUBSTITUTO: servidor indicado para atuar como Fiscal do Contrato nos impedimentos eventuais

e regulamentares do Titular.

GARANTIA DE EXECUGAO: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas por
empresas em licitacOes e contratos, na forma da lei.

GESTAO CONTRATUAL: atividade relacionada com o planejamento de contratacdes, formalizacdo e
acompanhamento da execugdo dos ajustes, em ambito estratégico, e em conformidade com as diretrizes
da Administracdo superior, para a observancia da legislagdo pertinente pelas unidades que solicitam e
fiscalizam a execugdo dos servigos contratados. Na CVM, a gestdo contratual é exercida pela Geréncia de
LicitagGes e Contratos (GAL).

GESTOR DO CONTRATO: Fiscal do Contrato designado para coordenar e comandar o processo da
fiscalizacdo da execucgdo contratual, quando exercido por equipe de fiscalizagdo, nos termos das
Instrugdes Normativas n2 02/2008 e n2 04/2014.

GLOSA: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas. Sem prejuizo das
sancdes cabiveis, s6 devera ocorrer quando a contratada: i) ndo produzir os resultados, deixar de
executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas. ou ii) deixar de
utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou utiliza-los com qualidade

ou quantidade inferior a demandada.

GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL: é o documento habil para o recolhimento das contribuic&es sociais a ser

utilizado pela empresa, contribuinte individual, facultativo, funciondrio doméstico e segurado especial.

INEXECUGCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO: descumprimento total ou parcial das cldusulas e

condic¢Oes ajustadas, devido a acdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

“JOGO DE PLANILHA”: pratica ilegal de se efetivar contratacdo de proposta de menor PRECO GLOBAL,
mas com grandes disparidades nos PRECOS UNITARIOS, de forma a possibilitar aditamentos ao contrato
com o aumento dos quantitativos dos itens de pregos unitarios elevados e redugdo dos quantitativos dos
itens de precos inferiores.

OBJETO DO CONTRATO: descri¢do resumida indicadora daquilo que sera contratado.
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OBRA: toda construgao, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliagdo, realizada por execuc¢do direta
ou indireta (artigo 62, inciso |, Lei n2 8.666/93).

ORDEMDEFORNECIMENTO OUDESERVICO: é odocumento utilizado paraasolicitagdo,acompanhamento
e controle de tarefas relativas a execugdo dos contratos, especialmente os de tecnologia da informacao.
A ordem deverd estabelecer quantidades estimativas, prazos, custos e possibilitar a verificacdo da

conformidade do servigo executado com o solicitado.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: detalha os componentes de custo que incidem na

formagéao do precgo dos servigos.

PREPOSTO: pessoa indicada para representar a contratada na execugdo do contrato, sem que exista a

pessoalidade, a subordinacdo direta e 6nus para a Administracado.

PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: documento que deve conter elementos capazes de
propiciar avaliacdo do custo pela Administracdo. Sdo eles: orcamento detalhado, definicdo dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma
fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres da contratada e do contratante,
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execuc¢do e sangdes, de forma
clara, concisa e objetiva. A expressdo “Termo de Referéncia” é utilizada para contratacGes por meio
de Pregbes, enquanto que o termo “Projeto Basico” é aplicado para as demais modalidades, licitagdes

dispensdveis e inexigiveis.

PROJETO EXECUTIVO: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execu¢do completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n2 8.666/93,

artigo 62, Inciso X). Exigido nas licitagGes para contratagdo de obras e servigos de engenharia.

REAJUSTE: decorre da variagdo efetiva do custo de producdo, conforme preceituado no inciso XI do
artigo 40 da Lei 8.666, de 1993, podendo ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer
mediante previsdo no Edital e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da data da proposta ou

assinatura contratual.

REGISTRO DE OCORRENCIAS: documento (livro, arquivo eletrdnico, caderno ou folhas) no qual serdo

anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢do do contrato.

REPACTUACAO: é o processo de negociagdo que visa garantir a manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro do contrato em face da variagdo dos custos dos servicos continuados com dedicagdo exclusiva
de mao de obra, devendo estar previsto no instrumento convocatério, com data vinculada a apresentagao
das propostas do acordo ou convencao coletiva que tenha servido de base para o orgamento.

RESCISAO: encerramento ou cessacdo da eficcia do contrato antes do encerramento de seu prazo
de vigéncia.

RESTOS A PAGAR: s3o as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro, distinguindo-se
as processadas das ndo processadas. Processadas sdo as despesas inscritas em restos a pagar, liquidadas
e ndo pagas. Ndo processadas, sdo as despesas empenhadas e ndo liquidadas.

REVISAO: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do artigo 65 da Lei 8.666, de 1993, cuja finalidade
é recompor o equilibrio econémico-financeiro do contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou

previsiveis com consequéncias incalculaveis. Deve ser formalizado por termo aditivo.
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SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao,
tais como: demolicdao, conserto, instalagdo, montagem, operagdao, conserva¢do, reparagao,
adaptacdo, manutengdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais (Lei n2 8.666/93, artigo 69, Inciso Il).

SERVICOS CONTINUADOS: aqueles servicos necessarios a Administracdo para o desempenho de suas
atribui¢des, cuja interrupgdo pode comprometer a continuidade de suas atividades e cuja contratagdo

deva estender-se por mais de um exercicio financeiro.

SERVICOS NAO CONTINUADOS: s3o aqueles servicos que tém por escopo a obtencdo de produtos
especificos em um periodo pré-determinado.

SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: conjunto de bens e/ou servicos de Tecnologia da
Informagdo e automagdo que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com a contratagdo.

TERMO ADITIVO: instrumento utilizado para formalizagdo de alteragGes contratuais, como acréscimos ou
supressoes de prazo de execugdo ou de quantidades do objeto contratual, além de outras modificagdes
admitidas em lei que possam ser caracterizadas como altera¢des do contrato.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: declaracdo formal de que os servicos prestados ou bens
fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: declaragdo formal de que os servigos foram prestados
ou os bens foram entregues, para posterior analise de conformidade de qualidade baseada nos
Critérios de Aceitacdo.

VERBAS RESCISORIAS: as verbas rescisorias devidas em caso de dispensa sem justa causa sdo: o saldo
de salario (correspondente aos dias trabalhados pelo empregado), o aviso-prévio (trabalhado ou
indenizado e proporcional ao tempo de servico), férias vencidas e proporcionais acrescidas de 1/3, 132
salario, liberagdo dos valores depositados no FGTS, acrescidos de multa de 40% e entrega das guias para

solicitacdo do seguro-desemprego.

VIGENCIA: periodo de execucdo do contrato.
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CAPITULO 2: CONSIDERACOES GERAIS

|, 2.1: DESIGNACAO DOS FISCAIS

Por orientagdo do Tribunal de Contas da Unido (TCU), a designagdo/nomeacéo dos fiscais devera ocorrer por ato
oficial especifico da Administragdo, devidamente publicado e juntado aos autos da contratacdo. E importante que

seja nomeado mais de um fiscal, sempre que a natureza do objeto exija.

No dmbito da CVM, a Portaria € o instrumento utilizado para a nomeacio/designacdo dos representantes da
Administragdo para acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos. Os documentos serdo elaborados pela
Geréncia de LicitacGes e Contratos (GAL) a época da assinatura do contrato e encaminhados a SAD, para assinatura

e envio para publicagdo no Boletim de Pessoal da Autarquia.

BER

Jurisprudéncia:
Acérddo 265/2010 — Plendrio TCU

Designe, em atengdo a disposicdo legal contida no art. 67
da Lei n? 8.666/1993, representantes da Administracdo para
acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos e mantenha
essa designagdo atualizada.

Para servigos de alta complexidade ou que envolvam varias unidades técnicas, recomenda-se a designagdo de

mais de um fiscal, cada qual com suas atribui¢Ges definidas e explicitadas.

Para contratagdes de solugdes de tecnologia da informacgao é obrigatdria a constituicdo de equipe de fiscalizagao
composta por Gestor do Contrato, Fiscal Técnico, Fiscal Requisitante e Fiscal Administrativo (artigo 30 da IN SLTI/
MP n2 04/2014).
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2.2: DOS ATRIBUTOS, DO ENCARGO E DA CAPACITACAO DOS
|, FISCAIS

A atividade de fiscalizagdo de contratos demanda do agente responsavel os seguintes atributos minimos:

»

»

»

»

»

»

»

ser detalhista.

ser organizado.

ter seguranga em sua atuagdo.

possuir postura profissional isenta e equilibrada.

atuar com cordialidade e bom relacionamento com a contratada.
ser ético, integro, honesto e responsavel.

ser exigente, assertivo e proé-ativo.

De acordo com a Lei n° 8.112/1990, o exercicio da tarefa de fiscalizagcdo de contratos consiste em obrigacdo

adicional, indicada entre os compromissos dos agentes publicos.

\ - ~
Legislagao:

Lein®8.112/1990

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor.

(..)

Art. 116. Séo deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢bes do cargo;
(..)

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;

Cabe ao servidor designado expor ao superior hierarquico eventuais deficiéncias e limitagdes que estejam impedindo

o diligente cumprimento do encargo e solicitar as atividades de capacitacdo identificadas como necessarias.

Compete a Coordenacdo de Capacitagdo (CAP), sob a demanda dos fiscais, de seus superiores hierarquicos e/ou

da SAD, tomar todas as medidas necessarias para que os servidores incumbidos das atribui¢cdes de fiscalizacdo de

contratos sejam periodicamente capacitados.
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Jurisprudéncia:
Acordéo 1.709/2013 — Plendrio TCU

9.1.3. institua politica de capacitagéo para os profissionais do
HUB, de forma regulamentada, com o objetivo de estimular
0 aprimoramento de seus recursos humanos, especialmente
aqueles correlacionados com as dreas de licitagdes e contratos,
planejamento e execugéio orcamentdria, acompanhamento e
fiscalizagdo contratual e outras dreas da esfera administrativa,
de modo a subsidiar melhorias no desenvolvimento de
atividades nas dreas de suprimentos/compras, licitacdes/
contratos e recebimento e atesto de servigos.

O Fiscal de Contrato é independente e deve ter a responsabilidade de conduzir os trabalhos de acordo com os
principios da Administracdo Publica. Para tanto, deve ser capaz de tomar decisGes equilibradas, harmonicas e
validas. As duvidas surgidas durante a execu¢do do contrato devem ser resolvidas com determinagdo e, quando
ndo souber resolvé-las, deve, necessariamente, buscar ajuda.

No entanto, as questdes que extrapolem as suas competéncias devem ser encaminhadas a autoridade competente,
para que possam ser resolvidas. Esse procedimento deve ser célere, evitando-se possiveis complicacGes na
execugdo do contrato.
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CAPITULO 3: PARTICIPACAO DO FISCAL NA

ELABORACAO DO PEDIDO DE COMPRAS

O Termo de Referéncia (ou Projeto Basico) devera ser elaborado de acordo com manual especifico a ser publicado
pela SAD. Até a publicacdo, a confec¢do desses documentos devera observar as normas vigentes, sugerindo-se a

adogdo dos modelos disponibilizados no site da AGU.

Toda contratagdo deverd ser antecedida de criterioso planejamento, envolvendo estudo de viabilidade da
contratagdo, definicdo precisa do objeto e seu modo de execugdo, mecanismos de mensuracdo dos resultados
e de avaliagdo da qualidade dos servigos ou fornecimentos, estimativa de custo da contratagao, além de outros

elementos pertinentes.

O planejamento da contratacdo sera realizado por equipe multidisciplinar, composta por integrantes da area
requisitante, da area técnica (se necessario) e da area administrativa, devidamente designados pelas autoridades
competentes. O respectivo processo de compras somente serd aberto quando da conclusdo do planejamento,

verificacdo de disponibilidade orcamentaria e autorizacdo pela SAD.

Compete a equipe de planejamento da contratacdo a elabora¢do do Termo de Referéncia (ou Projeto Basico) e
demais procedimentos atinentes a instrugao do pedido de compras. Sempre que possivel, os servidores da area
requisitante, responsaveis pela elaboragdo dos Termos de Referéncia (ou Projetos Basicos), deverao ser indicados

e designados como fiscais do futuro contrato.

Boa Pratica:
Apresentacdo Programa Capacita CGU, 2011.

A IMPORTANCIA DA PARTICIPACAO DO FISCAL DO CONTRATO
NO PLANEJAMENTO

E muito importante que o servidor ao qual serd confiada
a fiscalizagdo do contrato participe de todas as etapas do
planejamento, visto que muitas dificuldades na fiscalizagéo
decorrem de especificagdes técnicas deficientes; da auséncia
de mecanismos de aferigdo da qualidade da prestagdo dos
servigos; do desconhecimento do fiscal a respeito do contetido
do contrato e do projeto bdsico ou Termo de Referéncia, ou
seja, do objeto contratado com todas as suas especificacoes; e
da auséncia de definigdo das suas atribuigées.

O Termo de Referéncia (ou Projeto Basico) deverd ser submetido ao supervisor hierarquico do integrante
requisitante, que, concordando formalmente com seus termos, devera dar prosseguimento ao seu tramite para

aprovacgdo pela SAD.

O planejamento da contratagdo devera ser iniciado com, no minimo, 180 dias da data prevista para inicio
da prestacdo dos servigos ou fornecimentos. O pedido de licitacdo resultante do planejamento devera ser
encaminhado pela drea requisitante a SAD com, no minimo, 120 dias de antecedéncia, para fins de analise final

e instrucdo processual pela GAL.
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CAPITULO 4: PROVIDENCIAS INICIAIS PARA A

FISCALIZACAO

Quando a fiscalizagdo couber a uma equipe, apds a designacdo, devera ser realizada reunido entre os fiscais para
a definicdo das respectivas atribui¢Ges, em conformidade com as especificidades da contrata¢do, sem prejuizo

das regras estabelecidas neste Manual ou na legislagao pertinente.

Além de tomar ciéncia das regras contidas neste Manual, o fiscal devera, apds sua designacdo, realizar as

seguintes agoes:

» Solicitar a GAL a disponibilizacdo do respectivo processo de compras eletrénico para conhecimento dos

documentos contidos nos autos, sobretudo dos elencados a seguir:
1. Edital.
2. Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
3. Orgamento/proposta da contratada.
4. Planilha de custos e formacgao de pregos.
5. Convengdes coletivas de trabalho ou acordos coletivos utilizados para formulagao da proposta.
6. Instrumento contratual (termo de contrato, nota de empenho ou equivalente).
7. Portaria de nomeagao do Fiscal.

» Solicitar a GAL a disponibilizacdo do respectivo processo de pagamento, para providéncias a serem

tomadas durante a execuc¢do do contrato.

Boa Pratica:
Apresentacdo Programa Capacita CGU, 2011.

A IMPORTANCIA DA PARTICIPACAO DO FISCAL DO CONTRATO
NO PLANEJAMENTO

Um dos grandes “dramas” dos servidores designados para
exercer a fiscalizagdo de contrato é o despreparo para a
tarefa. Alguns requisitos sd@o fundamentais para que o fiscal
desempenhe a contento o encargo:

a) conhecimento do Projeto Bdsico ou termo de referéncia e
do projeto executivo.

b) conhecimento do contrato.

c¢) conhecimento técnico, na medida do possivel, dos servigos
que serdo executados.
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»

»

»

Mediante a apresenta¢do do documento formal de sua designacdo, solicitar a Geréncia de Tecnologia
(GST/SSI) login e senha de acesso ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores da
Administragdo Publica Federal (SICAF), para fins de consulta gerais, sobretudo as condi¢Ges de habilitagdo
da contratada.

Cobrar da contratada que apresente todos os documentos condicionantes a contratagdo porventura
previstos em Edital ou no Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Convocar reunido inicial, a ser devidamente registrada em Ata (a ser inserida nos autos dos processos de
compras), com a participacdo dos demais membros da equipe de fiscalizagdo, dos técnicos responsaveis
pela elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, da contratada e dos demais intervenientes por
ele identificados. A pauta devera observar, pelo menos, a apresentacdo do preposto da contratada pelo
representante legal da empresa e esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e

de gestdo do contrato, como, por exemplo:

1. formas de comunicagcdo com a fiscalizagdo, sempre por escrito e com confirmagdo de
recebimento.

2. mecanismos de solicitagdo e controle das demandas.
3. prazos de execugao.
4. sistematica para utilizacdo da conta vinculada bloqueada para movimentacao.

5. condicGes para aceite e recebimento do objeto, com detalhamento dos niveis minimos de

servigo acordados.
6. condicdes de pagamento, incluindo eventuais glosas.
7. condicGes para prorrogacao e reajuste contratual.
8. necessidade de manutencgdo das condi¢des de habilitacdo.
9. sang0es.

10. condigdes para utilizagdo e liberagdo da garantia de execugdo.

Fique atento!

A reunido inicial é obrigatdria para contratagées que envolvam complexidade de indole técnica ou
inerente a prépria fiscalizagdo (exemplos: contratos de obras e servicos de engenharia, de solu¢des
de tecnologia da informagdo ou de servigos prestados sob o regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra). Eventuais impedimentos para concretizacdo dessa reunido deverao ser devidamente
justificados e juntados aos autos do processo de compras. Para demais contratagdes, a reuniao
inicial sera facultativa.

A designacdo do preposto deve ser feita por escrito, mediante carta na qual constem expressamente
os poderes, a ele conferidos, de representacdo da empresa contratada perante a Administracdo (no

que diz respeito ao acompanhamento da execugao do contrato).
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Legislagcao:
Lei n® 8.666/1993

Art. 68. O contratado deverd manter preposto, aceito pela
Administragdo, no local da obra ou servigo, para representd-lo
na execugdo do contrato.

Durante a execugao do contrato, o fiscal podera convocar a contratada para reunides esporadicas, com vistas a

manuteng¢ao da qualidade dos servigos contratados.

O fiscal devera criar e manter instrumento para anotacdo das ocorréncias relacionadas com a execuc¢do do
contrato. O referido instrumento pode ser livro de capa dura, caderno, folhas impressas em computador ou
qualgquer outro meio de anotagdo que possa ter folhas numeradas, rubricadas, datadas e assinadas pelo fiscal e

pelo preposto da contratada.

Mao de obra com dedicagao exclusiva — Providéncias complementares

Para contratagGes de servigcos que envolvam dedicagdo exclusiva de mao de obra, o fiscal devera adotar as

seguintes providéncias iniciais complementares:

1. cobrar da contratada, no primeiro més da prestacdo dos servicos, a apresentacdo das seguintes

documentagdes, devidamente autenticadas:

a) relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscrigdo no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF), e indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos

servigos, quando for o caso.

b) CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execu¢do dos

servicos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada.

c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigos. Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, o

fiscal deverd cobrar a apresentagdo dos documentos ora elencados.

A

Legislagao:
Decreto-Lei n® 5.452/1943 - CLT

Art. 29 - A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
serd obrigatoriamente apresentada, contra recibo, pelo
trabalhador ao empregador que o admitir, o qual terd o prazo
de quarenta e oito horas para nela anotar, especificamente,
a data de admissdo, a remuneragdo e as condigbes especiais,
se houver, sendo facultada a adogdo de sistema manual,
mecdnico ou eletrénico, conforme instrugbes a serem
expedidas pelo Ministério do Trabalho.
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2. elaborar planilha-resumo do contrato administrativo, que contera informagdes sobre todos os
empregados terceirizados abrangidos pelo contrato, com os seguintes dados minimos: nome
completo, numero de inscricgo no CPF, fungdo exercida, saldrio, adicionais, gratificacOes,
beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo) e
horario de trabalho.

3. fiscalizar as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS de todos os empregados admitidos
e dos responsdveis técnicos pela execugdo dos servicos. Todas as anotacBes contidas nas
CTPS devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as informagdes nelas inseridas

coincidem com as fornecidas pela empresa e pelo empregado.

Os fiscais devem observar, com especial atengdo, os seguintes dados: data de inicio do contrato
de trabalho, fungdo exercida, remuneragdo (corretamente discriminada em saldrio-base,
adicionais e gratificagOes), além de eventuais altera¢6es dos contratos de trabalho.

4. verificar se o numero de terceirizados por fungdo coincide com o previsto no contrato
administrativo.

5. confirmar se o saldrio ndo é inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convengdo
Coletiva de Trabalho da Categoria — CCT.

6. consultar eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas

(por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagao gratuito).

7. certificar-se de que todos os empregados da contratada recebam os uniformes fornecidos
pela empregadora, conforme modelos e quantidades especificados no Termo de Referéncia
ou Projeto Basico. Para tal, o fiscal deve exigir a apresentagdo de listagem, com a assinatura de
cada empregado, atestando o recebimento dos uniformes.

8. verificar a existéncia de condig¢des insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja
presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condicdes

obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protec¢do Individual - EPI.

BER

&/ Jurisprudéncia:
Stimula 289 do TST

O simples fornecimento do aparelho de protegcdo pelo
empregador ndo o exime do pagamento do adicional de
insalubridade. Cabe-lhe tomar as medidas que conduzam a
diminuigdo ou eliminagdo da nocividade, entre as quais as
relativas ao uso efetivo do equipamento pelo empregado.

O artigo 32 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 04/2014 dispde sobre providéncias iniciais especificas para
contratacGes de solucdes de tecnologia da informacdo, as quais deverdo ser adotadas independentemente de

transcricdo neste Manual.

Para melhor controle das atividades a serem realizadas quando do inicio da fiscaliza¢3do, o fiscal podera utilizar a
lista de verificacdo do Anexo 1 deste Manual.

Manual de Fiscalizagdo CVM - 22 -



CAPITULO 5: FISCALIZACAO - REGRAS GERAIS

5.1: CONTRATACAO DE TERCEIRO PARA AUXILIAR A
|, FISCALIZACAO

A execugdo dos contratos deverad ser fiscalizada e acompanhada por representante da Administragao, de
preferéncia da drea demandante. A Administracdo deve manter, durante toda a execuc¢do do contrato, equipe de
fiscalizagdo ou profissionais habilitados, com experiéncia técnica necessaria ao acompanhamento e ao controle
do objeto contratado.

E facultado & Administragdo PUblica contratar terceiros para auxiliar na fiscalizagdo do contrato nos casos
necessarios e em se tratando de informacdes especializadas que ndo possam ser supridas pelos préprios
servidores. Ressalta-se que o servidor designado para a fiscalizagdo ndo podera transferir sua responsabilidade
ao terceiro contratado. Este deve atuar como auxiliar, ndo podendo adotar as providéncias para a corre¢do dos

problemas surgidos, visto que essa atribui¢do continua sendo do Fiscal de Contrato.

O Fiscal de Contrato, mesmo com a assisténcia do terceiro contratado, deve, necessariamente, adotar todas as
medidas para sanear os problemas encontrados na execugdo contratual. Nessa situacdo, ao receber do terceiro
contratado a indicagdo de alguma irregularidade, deve atuar imediatamente, sob pena de responsabilizagao por
desidia e por negligéncia quanto a adoc¢do de providéncias para sana-la.

A contratagdo de terceiro para assistir a fiscalizacdo devera ser, obrigatoriamente, precedida de licitagao.

BER

Jurisprudéncia:
Acdrddo 1919/2012 — Plendrio TCU

Essa situa¢do encontrada constitui clara afronta aos arts.
67 e 69 da Lei 8.666/1993, no que se refere a fiscalizagdo da
execugdo dos contratos. Nesse caso, a Administrag¢do utiliza-
se da faculdade constante do caput do art. 67 dessa lei para
contratar um terceiro a fim de assisti-la e subsidid-la, porém
ndo adota as medidas de sua responsabilidade no tempo
devido. Ou seja, apesar de ser informado pela supervisora
sobre as incorreg¢bes ocorridas, o orgdo contratante ndo exigiu
do (...) o reparo dos servigos em que houve vicios ou defeitos
resultantes da execugdo dissonante com o projeto, em total
ultraje ao art. 69 da Lei de Licitagées e Contratos.
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|, 5.2: VEDACOES AO FISCAL

E vedado ao Fiscal de Contrato praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais como:

»

»

»

»

exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepgdo e apoio ao usuario.

direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas.

promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizagdo destes
em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungdo especifica
para a qual o trabalhador foi contratado.

considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdo ou entidade
responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e passagens.
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5.3: ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO -

LREGRAS GERAIS

O Fiscal de Contrato devera obedecer as seguintes regras gerais quando acompanhar e fiscalizar a execugdo do

objeto:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

conhecer detalhadamente o Edital de Licitagdo, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a proposta da
contratada e as cldusulas estabelecidas no contrato. Caso houver qualquer duvida, devera sanda-la com

os demais setores responsdveis, para o fiel cumprimento das obriga¢des das partes.
conhecer as caracteristicas do objeto a ser executado (prazos, locais, material a ser empregado).

acompanhar a execug¢do do objeto, verificando a correta utilizagdo dos materiais, equipamentos,

contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a qualidade.

exigir, quando for o caso, que o objeto seja reparado, corrigido, removido, reconstruido ou substituido

por inadequagdo ou vicios que apresente.
sugerir a aplicacdo de penalidades a contratada caso haja descumprimento das obrigacgdes.

verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a prestagao de servigos sera cumprida integral

ou parceladamente.

anotar em livro de ocorréncias todos os eventos relacionados com a execugao do Contrato, determinando
o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

comunicar a SAD eventuais atrasos nos prazos de entrega ou na execugdo do objeto.

zelar pela fiel execugdo do Contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e
dos servigos prestados.

acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro.

estabelecer prazo para corre¢do de eventuais pendéncias na execugdao do Contrato e informar a
autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo do objeto ou em relagdo

a terceiros.

realizar a medi¢cdo dos servicos efetivamente realizados, de acordo com a descricdo definida na
especificacdo técnica do contrato, e emitir atestados/relatérios de avaliacdo desses servigos, juntando-

0s ao processo de pagamento.

realizar, junto a contratada, as medigBes dos servigos nas datas estabelecidas, antes do recebimento

definitivo e do atesto das respectivas notas fiscais.

ter conduta pro-ativa, efetuando conferéncias in loco continuamente, ndo se restringindo apenas aos

documentos e a outros papéis.
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»

»

»

»

»

»

»

exigir da contratada a apresentacao dos documentos que comprovem as condi¢des de habilitagdo das
empresas indicadas para atuar como subcontratadas, encaminhando-os a autoridade responsavel pela

assinatura do contrato para autorizacdao da subcontratagao.

somente permitir a execugao de servigos subcontratados apds a aprovagao pela autoridade competente
e desde que a subcontratacdo parcial se enquadre nos limites previamente estabelecidos pela
Administragdo em Edital.

ndo receber em maos as notas fiscais, nem demais documentos, pois os mesmos deverdo ser entregues
no Setor de Protocolo da CVM.

comandar a execuc¢do do objeto diretamente ao preposto da contratada, preferencialmente por escrito.
Também é admitido o uso de mensagem eletrénica, quando tratar-se de assuntos que requeiram a
adogdo de providéncias rapidas, tais como: a) solicitagdo para reparar falhas ou refazer servigos mal
executados; b) solicitacdo de substituicdo de pessoal; c) notificagdo de falhas que possam ensejar a
aplicagdo de penalidades.

registrar as ocorréncias que afetam a execugdo do objeto, particularmente as faltas ao servico (
justificaveis ou ndo) dos terceirizados, no més em que ocorrerem, refletindo assim seu impacto

financeiro na fatura do préprio més.

registrar oficialmente todas as tratativas firmadas com a empresa. O registro deve conter,
necessariamente, todas as reclamagdes, impugnagbes e quaisquer outras informagdes consideradas
relevantes pela fiscalizagdo ou pela contratada, com clara identificacdo dos signatarios e devidamente
assinados.

Doutrina:

Curso de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos
- ENAP

As anotagdes que ndo forem oficialmente formalizadas (por
escrito) impedem a aplicagdo de qualquer penalidade a que
estd sujeita a empresa, mesmo se tratando de um contrato cuja
execugdo esteja ineficiente. Para que a fiscalizagGo ndo seja
caracterizada como omissa, toda a gestdo, junto a empresa,
deverd ser registrada, principalmente as providéncias e
recomendagdes que o fiscal tenha formulado.

Igual procedimento deve ser adotado pela fiscalizagdo quando
realizar reunides com a contratada. As reunides deverdo ser
documentadas, e o fiscal deverd elaborar atas de reunido que
deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos: data;
nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados;
decisées; responsdveis pelas providéncias a serem tomadas e
prazo.

efetuar a liquidagdo da despesa e atestar notas fiscais/faturas/recibos (capitulo 8 deste Manual) no prazo
maximo de trés dias Uteis apds o recebimento do documento de cobranga, para fins de encaminhamento

para pagamento.
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»

»

»

»

»

evitar toda e qualquer altera¢do na forma de prestagdo do servico, como a negociagao de folgas ou a
compensagdo de jornada, uma vez que essa conduta é exclusiva do empregador.

conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando servicos e em
quais fungdes, assim como se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

certificar-se de que a empresa observa a legislagdo relativa a concessdo de férias e licengas aos
empregados.

BER

Jurisprudéncia:
Sumula 450 do TST

FERIAS. GOZO NA EPOCA PROPRIA. PAGAMENTO FORA DO
PRAZO. DOBRA DEVIDA. ARTS. 137 E 145 DA CLT.

E devido o pagamento em dobro da remuneragéo de férias,
incluido o tergo constitucional, com base no art. 137 da CLT,
quando, ainda que gozadas na época propria, o empregador
tenha descumprido o prazo previsto no art. 145 do mesmo
diploma legal.

Legislacdo:
Decreto-Lei n® 5.452/1943 - CLT

Art. 134 - As férias serdo concedidas por ato do empregador,
em um so periodo, nos 12 (doze) meses subsequentes a data
em que o empregado tiver adquirido o direito.

()

Art. 137 - Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo
de que trata o art. 134, o empregador pagard em dobro a
respectiva remuneragdo.

certificar-se de que a empresa respeita a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro - membro
da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes, gestante e trabalhadores acidentados).

orientar os empregados terceirizados sobre os meios e as vantagens de extrair regularmente seu proprio
extrato de depdsitos das contribuigdes previdenciarias e de FGTS, bem como de que forma devem
alertar a fiscalizagdo quanto a duvidas ou eventuais falhas nos depdsitos.
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Legislacao:
Instrugéo Normativa 02/2008 - SLTI/MP

Art. 19-A. O edital deverd conter ainda as seguintes regras
para a garantia do cumprimento das obrigagées trabalhistas
nas contratagbes de servicos continuados com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra:

[..]

VI - disposi¢do prevendo que a contratada deverd viabilizar, no
prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo
dos servigos, a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela
Caixa Econémica Federal para todos os empregados; (Incluido
pela Instrugdo Normativa n2 6, de 23 de dezembro de 2013)

VIl - disposi¢do prevendo que a contratada deverd viabilizar,
no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo
dos servigos, o acesso de seus empregados, via internet, por
meio de senha propria, aos sistemas da Previdéncia Social e
da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribuigées previdencidrios foram recolhidas;

VIII - disposi¢do prevendo que a contratada deverd oferecer
todos os meios necessdrios aos seus empregados para
obtengdo de extrato de recolhimento sempre que solicitado
pela fiscalizagdo.

Doutrina:

RELATORIO DO GRUPO DE ESTUDOS DE CONTRATACAO E
GESTAO DE CONTRATOS DE TERCEIRIZAGAO DE SERVICOS
CONTINUADOS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

62. Do mesmo modo que a contribuigGo social, o Grupo de
Estudos constatou que o trabalhador pode verificar se os
depdsitos do FGTS foram ou ndo realizados. Para isso, deve
dirigir-se a uma agéncia da Caixa Econémica Federal e solicitar
o extrato nas recepgbes ou alternativamente pode requerer

aquela instituicdo a emissdo do “cartdo cidaddo” e, por meio
desse, retird-lo nos terminais de autoatendimento.

Jurisprudéncia:
Acdrdéo 646/2007 — Plendrio TCU

Observe rigorosamente, na fiscalizagdo dos contratos de
prestacdo de servigos, notadamente os que envolvam
fornecimento de Mdo de obra terceirizada, o disposto no
art. 76 da Lei n. 8.666/1993, de modo que o registro das
ocorréncias afetas a sua execugdo, particularmente as
faltas ao servigo, justificdveis ou ndo, dos terceirizados, seja
formalmente realizado no més em que ocorrerem, refletindo
assim seu impacto financeiro na fatura do proprio més.
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Mao de obra com dedicagao exclusiva — Providéncias complementares

Para servicos que envolvam dedicagdo exclusiva de mao de obra, a fiscalizagdo deverd adotar as praticas dispostas

neste Manual e no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagdo da Instru¢cdo Normativa SLTI/

MP, destacando-se a necessidade de:

1.

verificar se os insumos cotados sdo efetivamente fornecidos e se essa despesa é de fato

realizada, exigindo os respectivos comprovantes.

certificar-se de que o quantitativo de pessoal indicado na proposta corresponde ao que

efetivamente presta os servigos.

certificar-se de que os materiais estdo em quantidade, qualidade e pre¢co conformes com a

proposta.

certificar-se de que o novo piso salarial, o valor do auxilio-alimentacdo ou de qualquer outro
direito trabalhista que fora outorgado aos trabalhadores da categoria estdo sendo conferidos a

quem de direito.

Mensalmente, antes do pagamento do documento de cobranga, o fiscal devera adotar os procedimentos previstos

no Capitulo 8 deste Manual.

Cabera ao fiscal verificar, por amostragem, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdencidrias com

relacdo aos empregados colocados a disposi¢gdo da CVM. O objetivo é que todos os terceirizados tenham tido

seus extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais

de uma vez em um mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do

controle. Para tal, fiscal deverd, a qualquer tempo:

» solicitar aos empregados terceirizados, por amostragem, que verifiguem se as contribuicGes

previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

» solicitar aos empregados terceirizados, por amostragem, os extratos da conta do FGTS, devendo os

mesmos ser entregues diretamente a fiscalizacdo.

» certificar-se de que a contratada (por amostragem) entregara quando solicitado, no prazo de 15 dias,

quaisquer dos seguintes documentos:

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da CVM.

copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que

conste como tomadora a CVM.

copia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s) pelo(s) empregado(s) relativo(s) a qualquer més
da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia(s) de recibo(s) de depdsito(s)

bancario(s).

comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo,
entre outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou de convengdo ou acordo coletivo de
trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servicos e de qualquer empregado.

comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem exigidos por lei

ou pelo contrato.
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Jurisprudéncia:
Acordéo 1214/2013 — Plendrio TCU

9.1.9 a fiscalizagdo dos contratos, no que se refere ao
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, deve ser realizada
com base em critérios estatisticos, levando-se em consideragdo
falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem
a um determinado empregado;

A qualquer momento, caso venha a ser constatado que a contratada ndao cumpriu com a obrigacdo de pagar
os saldrios e as demais verbas trabalhistas, bem como as contribuicdes previdencidrias e o FGTS, cabera ao
fiscal informar a Geréncia de Contabilidade e Finangas (GAF) para providéncias quanto ao pagamento direto aos
empregados, mediante desconto nas faturas. Quando nao for possivel a realizacdo dos pagamentos a que se
refere o item precedente pela prépria CVM, esses valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica
do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas
trabalhistas, bem como das contribui¢des sociais e FGTS.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢cGes previdencidrias, os fiscais de servigos
com dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo informar a SAD para que oficie ao Ministério da Previdéncia
Social e a Receita Federal do Brasil — RFB.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do FGTS, os fiscais de servicos com dedicagdo exclusiva de
mao de obra deverdo informar a SAD para que oficie ao Ministério do Trabalho e Emprego.

Caso a contratada se enquadre como cooperativa ou sociedade diversa, tal como as Organizac¢des Sociais Civis de
Interesse Publico — OSCIPs e as Organizagdes Sociais, o fiscal devera observar as disposi¢des especificas constantes
do artigo 34 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 02/2008.

A

Legislacao:
Instrugéo Normativa 02/2008 - SLTI/MP

Art. 19. Os instrumentos convocatdrios devem o conter o
disposto no art. 40 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,
indicando ainda, quando couber:

[.]

XXVI - disposicdo que caracterize como falta grave,
compreendida como falha na execugdo do contrato, o ndo
recolhimento do FGTS dos empregados e das contribuigbes
sociais previdencidrias, bem como o ndo pagamento do saldrio,
do vale-transporte e do auxilio alimentagdo, que poderd dar
ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicagdo de
sangdo pecunidria e da declaragdo de impedimento para licitar
e contratar com a Unido, nos termos do art. 72 da Lei 10.520,
de 17 de julho de 2002. (Incluido pela Instrugdo Normativa n2
6, de 23 de dezembro de 2013 e retificado em 9 de janeiro de
2014 — publicado no DOU n? 6, Se¢éo 1, pg.58/59).
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[..]

Art. 34

(...)

$ 42 O descumprimento total ou parcial das responsabilidades
assumidas pela contratada, sobretudo quanto as obrigagoes
e encargos sociais e trabalhistas, ensejard a aplicagGo
de sangbes administrativas, previstas no instrumento
convocatorio e na legislagdo vigente, podendo culminar em
rescisd@o contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da
Lei n2 8.666, de 1993.

(...)

Art. 34-A. O descumprimento das obrigagées trabalhistas ou a
ndo manutengdo das condigbes de habilitagdo pelo contratado
poderd dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sangées.

Pardgrafo unico. A Administragdo poderd conceder um prazo
para que a contratada regularize suas obrigagdes trabalhistas
ou suas condigbes de habilitagdo, sob pena de rescisGo
contratual, quando ndo identificar md-fé ou a incapacidade
da empresa de corrigir a situagdo.

Observagoes

Para melhor controle das atividades a serem realizadas quando da fiscalizagdo por amostragem,

o fiscal podera utilizar a lista de verificagdo do Anexo 2. Conforme melhor detalhado no Capitulo

13, o fiscal devera acompanhar rigorosamente o cumprimento das obriga¢des trabalhistas e

previdenciarias relacionadas ao respectivo contrato. No que tange as obrigacGes trabalhistas, a

atuacao deve visar afastar os riscos de responsabilizagdo subsididria da Administragao, que pode

acontecer se houver ocorréncia de culpa em sentido estrito — negligéncia, imprudéncia ou impericia

—na fiscalizagdo de tais obrigac¢des.

Os procedimentos para fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e previdencidrias

no momento do encerramento do contrato (extingdo ou rescisdo) estdo previstos no Capitulo 14,

podendo ser utilizada, para controle, a lista de verificagdo constante do Anexo 4.
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5.4: ENCERRAMENTO DO EXERC{CIO (ANO CIVIL) X INSCRICAO
|, EM RESTOS A PAGAR

Ainda que o contrato ndo tenha seu encerramento ao final do ano, todas as ocorréncias que impactarao seu saldo
orcamentdrio até 31 de dezembro deverdo ser informadas pelo fiscal a GAF até 30 de novembro, para apuracao
dos valores a serem inscritos em Restos a Pagar, na forma do Decreto n® 93.872/1986, utilizando-se o modelo do
Anexo 5.

Para tanto, o fiscal deve levantar, em 31 de outubro, os valores que serdo necessarios para cobrir as despesas da
contratagdo até 31 de dezembro, indicando:

1. A estimativa dos valores relativos ao periodo de 01 de novembro a 31 de dezembro necessarios

a cobertura das respectivas despesas.

2. Os valores relativos ao periodo de 01 de janeiro a 31 de outubro que devem ser mantidos no

or¢amento.

O fiscal deve estar atento a eventos ja ocorridos (até 31 de outubro) que ainda poderdo ser cobrados, tais
como faltas e atrasos em discussdo. Também devera atentar-se a eventos para os quais pode haver incerteza de
cobranga futura, tais como servigos nao prestados e materiais ndo entregues. O objetivo dessa informacao é que
sejam disponibilizados créditos orgamentarios especificos e suficientes, que acobertem as despesas até o dia 31
de dezembro de cada exercicio, bem como sejam cancelados aqueles que nao serdo objeto de realiza¢do, para
atendimento da rotina de inscri¢cdo dos valores em Restos a Pagar, em conformidade com a legislacdo pertinente.
Ressalta-se que esses saldos devem ser informados até 30 de novembro de cada exercicio, mas se referem aos
valores observados em 31 de outubro.
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|, 5.5 RESPONSABILIZACAO DO FISCAL DE CONTRATO

O servidor publico, no exercicio das atribuicdes de fiscal, deve, obrigatoriamente, cumprir a lei, respeitar as
normas procedimentais aplicaveis e o teor do contrato, a fim de evitar eventuais responsabilizagdes. Sdo elas:

» NA ESFERA ADMINISTRATIVA, se agir em desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo
regras e ordens legais.

» NA ESFERA PENAL, quando a falta cometida for capitulada como crime, entre os quais se incluem os

previstos na Sec¢do Il - Dos Crimes e das Penas, do Capitulo IV, da Lei n2 8.666/93; e

» NA ESFERA CIVIL, quando, em razdo da execugdo irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao
erario, enriquecimento ilicito e atentar contra os principios da administra¢do publica.

A

Legislagdo:
Lei n® 8.666/1993

Art. 82. Os agentes administrativos que praticarem atos em
desacordo com os preceitos desta Lei ou visando a frustrar
0s objetivos da licitagdo sujeitam-se as sangbes previstas
nesta Lei e nos regulamentos proprios, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

Art. 83. Os crimes definidos nesta Lei, ainda que simplesmente
tentados, sujeitam os seus autores, quando servidores
publicos, além das sang¢des penais, a perda do cargo, emprego,
fungdo ou mandato eletivo.

()

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer
modificagdo ou vantagem, inclusive prorrogagdo contratual,
em favor do adjudicatdrio, durante a execugdo dos contratos
celebrados com o Poder Publico, sem autorizagéo em lei, no
ato convocatdrio da licitagdo ou nos respectivos instrumentos
contratuais, ou, ainda, pagar fatura com preteri¢do da ordem
cronoldgica de sua exigibilidade, observado o disposto no art.
121 desta Lei:

Pena - detengdo, de dois a quatro anos, e multa.
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|, 5.6: EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Cabera ao fiscal, em conjunto com a GAL, avaliar os pedidos de emissdo de atestados de capacidade técnica

referentes a servigos ou fornecimentos prestados.

O fiscal sera responsavel por atestar a execugdo do objeto recebido com ou sem ressalvas. Ja a GAL caberd a
avaliagdo e mengdo a eventuais sangdes aplicadas e outros eventos atinentes a gestdo contratual.

Para elaboracdo dos atestados poderao ser utilizados tanto o modelo constante do Anexo 6 deste Manual quanto
o modelo porventura proposto pela contratada, desde que, neste Ultimo caso, contenha informagdes que reflitam

o exato desempenho da empresa e, no minimo, as seguintes informacdes:
» arazdo social da contratada e sua inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica.
» aidentificagdo do numero do procedimento licitatdrio, se houver.

» adescri¢do do objeto da contratagdo em estrita conformidade com a definigdo estabelecida no Contrato

ou documento equivalente.
» o periodo/data da prestacdo do servico ou entrega do material.

» ainformacdo se o contratado executou o Contrato integralmente ou apenas parcialmente, devendo ser

consideradas executadas somente as parcelas ja concluidas e aceitas.
» se o objeto foi executado em conformidade com o previsto no Contrato ou documento equivalente.
» as penalidades eventualmente aplicadas.
» outras informacgGes que se fizerem necessarias.

Os atestados serdo elaborados pelo fiscal e encaminhado a GAL para analise e assinatura. Apds a assinatura, os
documentos receberdo uma numeragdo sequencial (XXX/ANO), e, apds digitalizacdo, compordo um banco de

dados a ser gerenciado pela SAD.

Cabe a GAL entregar o atestado de capacidade técnica ao solicitante.
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CAPITULO 6: FISCALIZACAO - REGRAS ESPECIFICAS

|, 6.1: SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Nas contratagGes de solugdes de tecnologia da informacgdo, os servidores designados para compor a equipe
de fiscalizagdo deverdo observar as regras especificas constantes da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 4, de 11
de setembro de 2014, editada pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacgao - SLTI do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo — MP. A norma dispGe sobre o processo de contratacdo de SolugGes de
Tecnologia da Informagdo pelos 6rgdos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacgao e
Informatica - SISP do Poder Executivo Federal.

E imprescindivel a fiscalizacdo de tais contratos a leitura das notas técnicas e manuais (Manual Online e Guia

de Boas Praticas em Contratagdo de Solugdes de TI), mantidos pelo TCU, bem como a atualizagdo constante

com relagdo a jurisprudéncia da Corte de Contas, que pode ser obtida por notificagdo por email apds inscricdo
neste servico.

O Gestor do Contrato e os demais fiscais componentes da equipe de fiscalizacdo devem, ainda, acompanhar
as publicagGes do SISP - Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacdo (instituido pelo
Decreto n? 1.048 de 21 de janeiro de 1994 e atualizado pelo Decreto n° 7.579 de 11 de outubro de 2011). O

sistema tem com o objetivo organizar a operagao, controle, supervisdo e coordenacgdo dos recursos de informagao

e informatica da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Federal.

BER

Jurisprudéncia:
Acérddo 916/2015 — Plendrio TCU

9.1.6. alertar os orgdos e entidades por ela (SLTI/MP)
abrangidos:

9.1.6.1. sobre a necessidade da correta designagdo de todos
0s quatro papéis de acompanhamento e fiscalizagdo de
contratos de Tl (IN - SLTI/MP 4/2014, art. 22, incisos V a VIll),
diferentemente do que ocorre para os contratos de obras e
servigos gerais, sugerindo, ainda, que, se necessdrio, prevejam,
em ato normativo interno, a designagdo de fiscalizagGo
e acompanhamento quadripartite para os contratos de
Tl, ressalvados os casos de contratos cuja execugdo seja
simplificada e ndo justifique tal quantidade de fiscais (se¢do
3.1 do relatorio);

9.1.6.2. sobre os riscos assumidos pelo titular da unidade de
Tl e pela autoridade competente da drea administrativa (IN -
SLTI/MP 4/2014, art. 29, incisos VI e VII) ao indicar e designar
servidores ndo capacitados para as atividades de fiscalizagdo
técnica e administrativa dos contratos de Tl (se¢do 3.2 do
relatdrio);

9.1.6.3. sobre os riscos assumidos pelo titular da unidade de
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Tl e pela autoridade competente da drea administrativa (IN -
SLTI/MP 4/2014, art. 29, incisos V a VII) ao atribuir quantidade
excessiva de contratos de Tl para fiscalizagdo ou gestdo por
um mesmo servidor, a exemplo do consignado no item 9.1.3
do Acdrddo 2.831/2011-Plendrio (se¢cdo 3.3 do relatdrio);

Cabe ao Fiscal Administrativo no monitoramento da execugao contratual:

»

»

»

»

nos contratos de Tl que envolvam dedicacdo exclusiva de mao de obra, exigir da contratada a
comprovagao do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e sociais, nos termos do item 5.3 do capitulo
5 deste Manual, devendo relatar qualquer ocorréncia ao Gestor do Contrato, para providéncias exigiveis.

verificar as condi¢Ges de habilitacdo da subcontratada, bem como o enquadramento dos servigos
contratados dentre as hipdteses de subcontratagdo parcial. Os documentos de habilitagdo deverdo
ser encaminhados pelo Gestor do Contrato a autoridade responsavel pela assinatura do contrato, para
autorizagdo da subcontratacdo.

verificar a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da contratada, bem como certificar-se do
cumprimento das obrigagOes trabalhistas e previdencidrias, conforme disposto nos itens 8.5.2 e 8.5.3
do capitulo 8 deste Manual.

auxiliar o Gestor do Contrato no preenchimento da planilha de retencdo de encargos trabalhistas para a
conta vinculada, conforme previsto no item 8.5.4 do Capitulo 8 deste Manual.
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|, 6.2: OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Os fiscais designados para compor a equipe de fiscalizagdo de obras ou servicos de engenharia devem adotar,
naquilo que couber, os procedimentos constantes nos manuais de Obras Publicas — Edificagées, mantidos pelo
Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo. As publicagdes sdo divididas pelos seguintes temas e objetivos:

» Manual de Obras Publicas-Edificacdes — Projeto: estabelecer as diretrizes gerais para a elaboracdo de
projetos de construcdo, complementagao, reforma ou ampliagdo de uma edificagdo ou conjunto de
edificagOes.

» Manual de Obras Publicas-EdificacGes — Construgdo: estabelecer as diretrizes gerais para a execucdo de
servigos e obras de construgdo, complementacao, reforma ou ampliagdo de uma edificagdo ou conjunto
de edificagGes.

» Manual de Obras Publicas-Edificagdes — Manutencdo: estabelecer as diretrizes gerais para a execugao
de servicos de conservagdo e manutenc¢do de uma edificacdo ou conjunto de edificacGes.

Os fiscais designados para compor a equipe de fiscalizagdo de obras ou servicos de engenharia devem adotar,
ainda, naquilo que couber, os procedimentos constantes do Manual de Obras Publicas do TCU.

Fique atento!

Deve ser dada especial atencdo a elaboragdo e a anadlise da planilha de custos e formacgdo de
pregos das obras ou servigos de engenharia, de modo a identificar e evitar sobrepregos, futuros
aditamentos contratuais e/ou ’jogo de planilha®. E essencial que a equipe de fiscalizagdo adote as
orientagles contidas no Manual de Orientagdes para Elaboracdo de Planilhas Orcamentdrias de
Obras Publicas do TCU.

As orientagOes constantes das publicagdes citadas acima constituem parte integrante deste Manual
de fiscalizagdo de contratos, independentemente de transcrigao.

A fiscalizagdo devera exigir relatdrios didrios de execugdo dos servigos e obras (Diarios de Obra), com paginas
numeradas em trés vias - duas destacaveis - contendo o registro de fatos normais do andamento dos servigos,
como: entrada e saida de equipamentos; servicos em andamento; efetivo de pessoal; condi¢Ges climaticas; e
visitas ao canteiro de servigo, inclusive para as atividades de suas subcontratadas.

As reunides realizadas no local dos servigos e obras serdao documentadas por Atas de Reunido, elaboradas pela
fiscalizagdo e que conterdao, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes,
assuntos tratados, decisGes e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

Sempre que necessario e desde que devidamente justificada, a SAD podera autorizar a contratagdo de terceiros
para auxiliar a equipe de fiscalizagdo dos contratos de obras e servicos de engenharia.
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|, 6.3: SERVICOS DE MANUTENCAO DE EDIFICACOES

O fiscal devera adotar os procedimentos deste Manual, da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 2, de 30 de abril de

2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

observar cuidadosamente o disposto no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagao
da referida Instrugdo Normativa, aplicavel aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo exclusiva

de m3o de obra.
analisar e aprovar o plano de execugdo a ser apresentado pelo contratado no inicio de cada servigo.

verificar e aprovar os relatérios de execugdo dos servicos, elaborados em conformidade com os

requisitos estabelecidos.

aprovar os materiais e equipamentos a serem fornecidos, de acordo com as especificagdes do contrato,

e exigir a utilizacdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).

observar, quando necessdrio, se o contratado providenciou junto ao Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA) as AnotagGes de Responsabilidade Técnica (ART), referentes ao objeto do contrato e

as especialidades pertinentes, nos termos da Lei n° 6.496, de 1977.

buscar solugdo para as duvidas e questdes pertinentes a prioridade, a sequéncia e as interfaces dos
trabalhos da contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais eventualmente

contratados pela CVM, definindo procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servigo que ndo tenha sido executado em conformidade
com o plano ou programa de manutengdo, norma técnica e qualquer disposi¢ao oficial aplicavel ao
objeto do contrato.

solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos, inadequados

ou inaplicdveis aos servicos.

solicitar a realizagdo de testes, exames, ensaios e provas necessdrias ao controle de qualidade dos

servigos ou produtos objeto do contrato.

visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados.

Ainda em relagdo ao tema Servigos de Manutengdo e Edificagdo, conforme exposto no item 6.2. deste capitulo,

o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo mantém, neste site, manual direcionado as Obras Publicas,

tratando especificamente do tema Manutengdo. O objetivo é “estabelecer as diretrizes gerais para a execugdo

de servigos de conservagdao e manutengdo de uma edificagdo ou conjunto de edificagbes”. Trata-se de leitura

imprescindivel a fiscalizagdo de tais contratos.
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6.4: SERVICOS DE COPEIRAGEM, RECEPCAO, MENSAGERIA,
|, LIMPEZAE CONSERVACAO

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

» observar cuidadosamente: (a) o disposto no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagdo
da referida Instrugdo Normativa, aplicavel aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra; e (b) o disposto nos artigos 42 a 48 e no Anexo V da referida Instrugdo Normativa,
aplicaveis especificamente aos Servigos de Limpeza e Conservagao.

» verificar na unidade: (a) a disponibilidade de instalagdes sanitarias, vestidarios com armarios guarda-
roupas e local para refeicGes dos funciondrios da contratada; e (b) a disponibilidade de local
adequado para a guarda das substancias para higienizacdo, desinfec¢do ou desinfestagao domiciliar;
materiais;equipamentos; ferramentas e utensilios.

» aprovar e conferir, quando for o caso, os materiais e equipamentos a serem utilizados, de acordo com
as especificagdes do Contrato.

» programar vistorias periddicas aos locais de prestacdo dos servicos.
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|, 6.5: SERVICOS DE VIGILANCIA E SEGURANCA

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

observar cuidadosamente o disposto no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagdo
da referida Instrugdo Normativa, aplicavel aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo exclusiva
de m3o de obra.

observar cuidadosamente o disposto nos artigos 49 a 51 e no Anexo VI da referida Instrugao Normativa,
aplicaveis especificamente aos Servicos de Vigilancia.

verificar se as condi¢gGes de armazenamento das armas, equipamentos e acessérios sdao adequadas.

solicitar e conferir as cdpias autenticadas dos registros e dos portes emitidos em nome da empresa e a
relacdo das armas que serdo utilizadas nos postos.

conferir se a mao de obra oferecida possui Certificado de Curso de Formacgao de Vigilantes, expedido por
instituicGes devidamente habilitadas e reconhecidas. Observagdo: o prazo de validade do certificado
é de dois anos, a contar da data da certificagdo. Apds esse periodo, deve ser solicitada a realizagdo de
curso de reciclagem pelos funcionarios.

exigir da contratada a imediata correcdo de servicos mal executados, substituicio de armamentos,

equipamentos, acessoérios e uniformes em desacordo com o especificado no contrato.
programar visitas perioddicas aos postos de vigilancia.

exigir que seja afixado em local visivel, no Posto de Vigilancia, o nimero do telefone da Delegacia de
Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administracdo da instalagdo e outros
de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades.

exigir que a mao de obra colabore nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagées da CVM.
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|, 6.6: SERVICOS DE REPROGRAFIA E LOCACAO DE IMPRESSORAS

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

observar cuidadosamente o disposto no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagdo
da referida Instrugao Normativa, aplicavel aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo exclusiva

de m3o de obra.

providenciar, junto a SAD, a disponibilizagdo das instalagdes elétricas e de dados indispensaveis a

operacionalizacdo dos equipamentos.

exigir que a contratada instale o equipamento com todo e qualquer material, acessério ou componente
necessario ao seu pleno funcionamento, tais como: cabo de alimentagdo elétrica, cabo de dados, manual

de operacao, “driver” de configuragao, cartucho de impressao adicional, dentre outros.
proibir a instalagdo e a remogao de qualquer maquina sem aviso prévio e seu expresso consentimento.

exigir da contratada que a instalagdo de cada maquina seja concluida no periodo maximo

estabelecido no contrato.

exigir que os equipamentos sejam supridos de insumos para a demanda prevista, caso conste tal

exigéncia no contrato.

proibir que o contratado utilize material de consumo que ndo atenda as especifica¢Ges
constantes do contrato.

exigir que o contratado realize a manutencgdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica,

segundo as normas ou recomendagdes do fabricante.

manter em local visivel e fixo a placa de identificagdo contendo as especificagGes e as propriedades de

cada maquina, cuidando para que ndo seja removida.

exigir que o contratado substitua, no prazo estabelecido pelo contrato, o equipamento pendente de
assisténcia técnica ou com pane que inviabilize o seu funcionamento por outro em perfeito estado e

com as mesmas caracteristicas, sem onus para a CVM.

nos casos em que a copiadora ndo seja exclusivamente manuseada por técnicos da contratada, os
servidores indicados pela CVM ou operadores de reprografia terceirizados como responsaveis pelos
respectivos equipamentos deverao ser previamente treinados pela contratada. O referido treinamento
deverd conter apresentagdo dos recursos disponiveis e operagGes praticas, de forma a permitir a
exploragdo plena da capacidade da mdquina. De igual forma, deve ser disponibilizado para cada

equipamento, manual simplificado ou folder.

a nota fiscal ou o documento de cobranga devera vir acompanhado do registro de leitura do medidor de
cada equipamento instalado contendo: leitura atual; leitura anterior e nUmero de cépias efetivamente

produzidas no periodo, devidamente conferido e assinado por ambas as partes, quando os equipamentos

nao forem gerenciados por meio de software, diretamente pela CVM.
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|, 6.7: FORNECIMENTO DE MATERIAL

Além dos demais procedimentos aplicaveis constantes deste Manual e no Contrato, o fiscal deverd adotar as

seguintes diretrizes:

» nos contratos de presta¢do de servigos em que haja a obrigacdo de aplicagdo de material, equipamentos
e utensilios especificos, conferir o quantitativo entregue a CVM e fazer o devido ajuste no pagamento,

se for o caso.

» exigir também a imediata substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o especificado

no contrato.

» exigir da contratada: (a) os termos de garantia e os manuais completos (instalagdo, operagao e outros)
dos equipamentos instalados durante a execugdo dos servigos; e (b) quando for o caso, laudo técnico

para comprovacgao da qualidade do produto fornecido.

Manual de Fiscalizagdo CVM - 44 -



|, 6.8: SERVICO DE TRANSPORTE

O fiscal deverd adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

observar cuidadosamente o disposto no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceiriza¢do

da referida Instrugdo Normativa, aplicavel aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo exclusiva

de mdo de obra.

manter registro de toda documentacdo utilizada na prestac¢do do servico.

exigir da contratada:

1.

10.

a disponibilizacdo de veiculos em perfeitas condi¢ées de uso e trafego, de acordo com as
disposi¢des contratuais e do Codigo Nacional de Transito.

manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos de sua propriedade.

substituicdo do veiculo acidentado, com avaria ou defeito por outro que também atenda as
disposi¢des contratuais.

responsabilizacdo por qualquer acidente durante a utilizagdo do veiculo, incluido aqueles que

resultem danos materiais e/ou vitimas.

responsabilizacdo por todas as despesas e encargos com os veiculos, de acordo com as

especificagées no Contrato.

utilizacdo exclusiva de motoristas devidamente qualificados, credenciados, com Carteira
Nacional de Habilitacdo na validade, na categoria e pontuagao dentro dos limites da lei.

manutencdo de suporte telefonico para acionamento dos servigos de chamada, recebimento
de reclamagdes, diagndstico e solugdo de falhas.

utilizacdo de formularios de requisicdo normatizados pela CVM, em duas vias, para fins de

controle dos servigos contratados.

contagem da quilometragem e tempo somente quando o veiculo chegar ao local
de embarque do passageiro, ficando sob a responsabilidade da CVM a anotacdo da

quilometragem utilizada.

o preenchimento e envio do modelo constante do Anexo 7, quando tratar de faturas que

envolvam custos variaveis.

conferir as informagdes do modelo citado acima e encaminha-lo juntamente com os documentos

necessarios para o pagamento da respectiva nota fiscal/fatura.

receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranca que indique o numero de

deslocamentos, juntando-o com as requisi¢des referentes ao periodo cobrado, para os casos de cobranga

das faturas variaveis.

nos casos de cobranca de faturas no valor fixo mensal o pagamento sera por franquia.
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|, 6.9: SERVICO DE MANUTENCAO DE VEICULOS OFICIAIS

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:
» exigir da contratada:
1. os catdlogos de pregos das pegas e os de hora técnica fornecidos pelo fabricante.
2. orgamento prévio do servigo a ser executado.
3. acesso as dependéncias da empresa, enquanto os servigos estiverem sendo prestados.

4. quetodo o fornecimento de pecas, acessorios, componentes e outros correlatos sejam originais

e/ou recomendados pelo fabricante.

5. imediata correcdo de servicos mal executados e a substituicdo de materiais e equipamentos

em desacordo com o especificado no contrato.

6. os termos de garantia e os manuais completos (instalagdo, operagdo e outros que sejam

necessarios) dos equipamentos instalados durante a execu¢do dos servigos.

» receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranga, acompanhados de coépia do

orgamento previamente aprovado.

» preencher, por veiculo, o modelo constante do Anexo 8, observando-se a situacdo de viabilidade

econdmica do automovel antes da autorizagdo de servigos.
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|, 6.10: SERVICO DE TELEFONIA

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

»

informar a empresa sobre a disponibilizagdo de instalagdes para inicio da prestacdo dos servigos.

proibir a remogdo sem aviso prévio e seu expresso consentimento de qualquer ramal do local em que

foi instalado.
fiscalizar a utilizagdo indevida por parte dos usuarios de cédigo de operadora e servigos nao contratados.

quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra operadora, devera ser efetuada cobranga de

valor correspondente do responsavel pelo ramal ou celular.
exigir da contratada:

1. no momento da instalagdo dos equipamentos, que proceda a testes de sistemas envolvendo a

sua central de transito e o equipamento de PABX da CVM.

2. zelo pela perfeita execu¢do dos servigcos contratados, devendo as falhas que porventura

venham a ocorrer serem sanadas de acordo com o prazo determinado no contrato.

3. repasse de todos os descontos e vantagens licitados. Em caso de divergéncia, o fiscal devera

contestar junto a operadora por meio de mensagem eletronica.
4. aentrega das faturas no enderego e nos prazos indicados no contrato.

ndo ocorrendo a entrega das faturas no prazo previsto em contrato, o fiscal deverad solicitar ao preposto

segunda via com novo prazo de vencimento.

atentar para o prazo de vencimento das faturas, garantindo a chegada a CVM com a antecedéncia

prevista em contrato, para possibilitar o pagamento da fatura sem cobrancga de encargos.
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|, 6.11 : SERVICO DE CONFECGAO DE CARIMBOS

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

analisar as solicitagGes feitas em funcdo dos limites e modelos previstos no contrato ou na Ata de
Registro de Pregos.

enviar a ordem de servigo para confecgdo de carimbo a empresa contratada e acompanhar a execugdo,

verificando os prazos estipulados no contrato ou na Ata de Registro de Pregos.
organizar as solicitagGes enviadas ao fornecedor, para posterior conferéncia dos carimbos recebidos.

entregar os carimbos ao requisitante e solicitar a conferéncia e a aprova¢do do servico, por meio do

modelo constante do Anexo 9.

controlar os servigos executados por meio de planilha, para que ndo sejam ultrapassados os limites do

contrato ou da Ata de Registro de Precos.

anexar as solicitagdes com o atesto dos requisitantes nos processos de pagamento.
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SERVICO DE CHAVEIRO

|, 6.12:

O fiscal devera adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2, de 30

de abril de 2008, no que couber, bem como as seguintes diretrizes:

»

»

»

»

»

»

»

|, 6.13:

analisar as solicitagOes feitas em fungdo dos limites e modelos previstos no Contrato ou na Ata de

Registro de Pregos.

enviar a solicitacdo de execucdo de servico a empresa contratada e acompanhar a execucao, verificando

os prazos estipulados no contrato ou na Ata de Registro de Pregos.
organizar as solicitagGes enviadas ao fornecedor, para posterior conferéncia dos servigos prestados.

acompanhar a realizacdo dos servicos de chaveiros e solicitar, ao requisitante, a conferéncia e a

aprovagao dos servigos.

com exce¢do dos casos emergenciais, planejar e concentrar os atendimentos realizados pela contratada,

de forma a reduzir custos.

controlar os servigos executados por meio de planilha, para que ndo sejam ultrapassados os limites do

contrato ou da Ata de Registro de Pregos.

anexar as solicitacdes com o atesto dos requisitantes nos processos de pagamento.

DEMAIS SERVICOS

O fiscal deverd adotar os procedimentos constantes deste Manual, da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 2, de 30 de

abril de 2008, no que couber, bem como observar cuidadosamente o disposto no Anexo IV - Guia de Fiscalizagdo

dos Contratos de Terceirizagdo da referida Instrucdo, aplicavel aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo

exclusiva de médo de obra.
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CAPITULO 7: DO RECEBIMENTO DO OBJETO

|, 7.1: NOCOES GERAIS

O recebimento do objeto consiste na aceitagao do produto licitado. Cumprido o objeto contratual, é obrigacdo do
servidor (ou a comissao de licitagdo) recebé-lo.

As regras gerais para tal recebimento encontram-se dispostas nos artigos 73 e 74 da Lei n2 8.666/1993. Tém como
objetivo garantir a qualidade do contrato, ou seja, assegurar que o pactuado é exatamente o que esta sendo
recebido pela contratante.

Os agentes responsaveis pelo recebimento possuem imensa responsabilidade, inclusive de ordem pecuniaria, na
medida em que podem ser responsabilizados por danos ao erdrio (conjunto de recursos financeiros publicos).
Caso ocorra alguma irregularidade, os agentes podem responder a processos de tomada de contas especial (e
disciplinar) e ter verbas descontadas em folha de pagamentos para a reparac¢do do prejuizo. No dmbito da CVM,

cabe a fiscalizagdo do contrato efetuar o recebimento do objeto.

BER

Jurisprudéncia:
Acdrdédo 1632/2009 — Plendrio TCU

A proposito, vale registrar que a prerrogativa conferida a
Administragdo de fiscalizar a implementagdo da avenga deve
ser interpretada também como uma obrigagdo. Por isso, fala-
se em um poder-dever, porquanto, em deferéncia ao principio
do interesse publico, ndo pode a Administragdo esperar o
término do contrato para verificar se o objeto fora de fato
concluido conforme o programado, uma vez que, no momento
do seu recebimento, muitos vicios podem ja se encontrar
encobertos.

Acdrddo 1488/2009 — Plendrio TCU

Instrua os fiscais de contrato quanto a forma de verificar
e medir a execugdo de servicos e o recebimento de bens,
observando os preceitos dos arts. 73 e 76 da Lei no 8.666/1993,
alertando-os para a responsabilidade pessoal pelos “atestos”
emitidos.
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|, 7.2: PROCEDIMENTOS GERAIS

Para aceitacdo e recebimento do objeto, o fiscal devera atentar para o cumprimento das disposi¢cdes constantes:
» dos artigos 73 e 74 da Lei n2 8.666/1993.
» das regras especificas contidas nas Instru¢cdes Normativas SLTI/MP n2 02/2008 e SLTI/MP n2 04/2014.
» nos documentos que ddo suporte a contratagdo, sobretudo no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
» no Edital de Licitacdo e no instrumento contratual.

» em outros dispositivos legais e infralegais que tratem da matéria.

O fiscal devera adotar praticas de controle que visem minimizar os riscos de falha no recebimento do objeto,
utilizado, por exemplo, listas de verificagdo.

DICA
Listas de verificacao
Informagbes que podem ser listadas:
» prazos e locais de entrega.
» produtos/servicos a serem entregues.
» especificagBes técnicas detalhadas;
» quantidades.
» niveis minimos de servico.
» eventual necessidade de comprovacgdo de qualidade por meio de selo ou atestado.
» documentos comprobatdrios do cumprimento das obrigacdes fiscais e trabalhistas.
» relatdrios.

» dentre outros.

BER

Jurisprudéncia:
Acérdédo 1257/2004 — Plendrio TCU

Adote mecanismos de controle que garantam aos setores
financeiro e patrimonial o cumprimento dos contratos,
a exemplo do relatério circunstanciado de recebimento
de mercadorias determinado no art. 73, § 1.9, da Lei no
8.666/1993.
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Adimplemento do contrato e recebimento

Cabera a contratada informar ao fiscal acerca do adimplemento do objeto. Tal comunicagdo se realizar3,
preferencialmente, por meio de documento fisico protocolado na CVM. A comunicagdo nao precisa ser feita nos
casos em que o transcurso de prazo seja fator suficiente para que reste caracterizada a prestagdo dos servigos
(exemplo: servigos continuados com periodo de adimplemento e periodicidade de pagamento pré-estabelecidos
em contrato).

Apds o recebimento do comunicado de que trata o paragrafo anterior, o responsavel pelo recebimento,
considerando as anotagdes resultantes do acompanhamento didrio do contrato, devera apurar o valor provisdrio

a ser liquidado, computando-se toda e qualquer glosa comprovadamente aplicavel.

A falta de comunicagao por parte da contratada ndo exime o fiscal de efetuar o cdlculo do valor provisério a ser
liguidado em até dois dias Uteis apds o término do periodo de adimplemento do contrato ou parcela dos servigos
a que se referir.

Em até trés dias Uteis apds o término do periodo de adimplemento, o responsavel pelo recebimento devera
informar a equipe de Contabilidade da SAD acerca do reconhecimento do valor devido, para fins de langamento
contabil. A comunicagdo devera ser feita por mensagem eletronica via Sistema Eletronico de Informag&es - SEI
(Processo de Pagamento), seguindo modelo do Anexo 12. Tal obrigacdo deriva da necessidade de langamento
contabil da despesa publica pelo regime de competéncia.

Observagoes:

» Para compras, locacdo de equipamentos, solucGes de tecnologia da informac&o, obras e servicos
de engenharia, a mensagem poderd ser encaminhada a Contabilidade no mesmo prazo previsto
para emissdo do Termo de Recebimento Provisdrio.

» Para despesas antecipadas, ndo havera necessidade de envio da mensagem eletronica, ja que
o langamento pelo regime de competéncia serd efetuado pela Contabilidade no momento do
recebimento do documento de cobranca encartado no respectivo processo de pagamento,
conforme detalhado no Capitulo 8 deste Manual.

O recebimento provisério (preencher modelo do Anexo 10 deste Manual) serd realizado apds a conclusdo dos
servicos e solicitagdo/comunicacdo oficial da contratada, mediante verificagdo efetuada pela fiscalizacdo. Nesta
etapa, a contratada deverd efetuar a entrega de todos os artefatos necessarios para aceitagao e recebimento
(bens, relatdrios, documentos comprobatdrios de cumprimento das obrigagGes contratuais, previdenciarias e
trabalhistas, relatério de acordo de niveis minimos de servigo, memoaria de cdlculo do prego que pretende faturar,
dentre outros), que serdo analisados pelo fiscal de acordo com os critérios de recebimento previstos em contrato.

O fiscal deverd indicar as corregdes e complementagdes julgadas necessdrias para o recebimento definitivo,
estabelecendo prazo para execucdo dos ajustes. Para tal, devera se embasar, sempre, nos documentos formais
gue regem a contratagao e naqueles resultantes do acompanhamento da execugao do contrato. Nesta etapa,
além de atentar para os aspectos técnicos do contrato, o fiscal devera solicitar a corre¢do de qualquer equivoco

no calculo do valor a ser faturado, indicando as glosas cabiveis.
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Para fins de recebimento definitivo, o fiscal deverd verificar, minuciosa e constantemente, o cumprimento dos
niveis minimos de servigo pela contratada. E imprescindivel que o fiscal elabore e apresente, em conjunto com o
documento de cobranca (para pagamento), os relatdrios que comprovem o atendimento de tais niveis minimos
e glosas porventura aplicaveis. Esses relatérios devem ser produzidos e gerenciados pelo fiscal ou equipe de
fiscalizagao.

O fiscal devera rejeitar, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em desacordo com o
contrato.

A

Legislagao:
Lei n® 8.666/1993

Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecbes resultantes da execugdo ou de
materiais empregados.

A contratada estara sujeita a aplicagdo das sang¢des previstas em contrato em caso de inexecugdo total ou parcial
do contrato ou mora no cumprimento dos prazos estabelecidos. Para a abertura de processo administrativo
sancionador, o fiscal devera adotar os procedimentos detalhados no Capitulo 12.

Apds a conclusdo das corregdes, complementagdes e solicitagdo/comunicagdo oficial da contratada, mediante
nova verificacdo realizada pela fiscalizagdo, serd realizado o processo para recebimento definitivo, que, regra
geral, contera a autorizagdo para emissdo do documento de cobranga para fins de liquidagdo e pagamento e que
sempre deverad ser assinado pelo fiscal e pelo preposto da contratada.

Observagoes

» O fiscal devera preencher no Termo de Recebimento Definitivo (modelo do Anexo 11) as
informac0Oes necessarias aidentificacdo dos valores devidos a Contratada, de forma a proporcionar
a emissdo do documento de cobranca.

» Aautoriza¢do para emissdao do documento de cobranga nao se aplica a circulagdo de mercadorias,

visto que, para acompanhar o transito da mercadoria, ndo sera impressa nota fiscal.
Esclarecimento adicional:

Para o transito de mercadoria é impresso o Documento Aucxiliar da Nota Fiscal Eletronica
— NF-e (DANFE), sendo apenas uma versao simplificada da nota fiscal eletrdnica, o que
ndo substitui a nota fiscal. O DANFE serve como instrumento auxiliar para consulta das
NFs-e, permitindo ao detentor desse documento confirmar a efetiva existéncia da NF-e
através do Ambiente Nacional (RFB) ou do site da SEFAZ na Internet, por meio da chave
de acesso.
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Os Termos de Recebimento Provisério e de Recebimento Definitivo deverao ser juntados aos autos do respectivo
Processo de Pagamento.

O recebimento provisoério podera ser dispensado nos casos de géneros pereciveis e alimentacdo preparada,
servicos profissionais ou obras e servicos de até RS 80.000,00, desde que ndo se componham de aparelhos,
equipamentos e instalagGes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade. Nestes casos, o recebimento
sera feito mediante recibo.

Desde que conste a declaracdo de atesto da prestacdo dos servigos/fornecimento e dos valores, o recibo podera
ser concretizado por meio da colocagdo de assinatura e matricula do responsavel no verso do documento de
cobranga.

ApOs a entrega do documento de cobranga, cabera ao fiscal atestar o fornecimento ou presta¢do dos servigos,
verificando o cumprimento pela contratada de todas as condi¢des pactuadas. Deve ser averiguado, inclusive o
preco cobrado, para posterior encaminhamento a GAF em conjunto com todos os documentos comprobatérios,
para pagamento. Os procedimentos detalhados para a liquidagdo da despesa encontram-se previstos no Capitulo
8 deste Manual.

As regras especificas para recebimento provisdrio e definitivo poderao ser encontradas detalhadas em contrato
e deverdo observar o previsto nas se¢Oes seguintes deste Capitulo.
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7.3: RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA -
|, REGRAS ESPECIFICAS

As obras e servicos de engenharia serao recebidos:

» provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, por meio de termo
circunstanciado assinado pelas partes, em até 15 dias contados da comunica¢do escrita da contratada

do término da execugao.

» definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds o termino do
prazo de observagdo ou vistoria que comprove a adequac¢do do objeto aos termos contratuais. O prazo
de observacgdo ndo podera ser superior a 90 dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados

e previstos no ato convocatdrio e/ou no contrato.

Podera ser dispensado recebimento provisério de obras e servigos de valor até RS 80.000,00, desde que ndo
estejam incluidos aparelhos, equipamentos e instalagdes que devam ser verificados tanto o funcionamento

guanto a produtividade.
O recebimento definitivo do objeto sera feito mediante termo circunstanciado assinado pelas partes.

Os recebimentos deverdo ocorrer em consonancia com os procedimentos analiticos previstos nos anexos
especificos dos Manuais de Obras Publicas — EdificagSes, da SLTI/MP ou documentos que venham a altera-los ou

substitui-los.
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7.4: RECEBIMENTO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA
|, INFORMACAO - REGRAS ESPECIFICAS

As solugdes de Tecnologia da Informagdo deverdo ser recebidas em estrita observancia aos procedimentos
previstos no artigo 34 da Instrucdo Normativa SLTI/MP n® 04/2014, atentando-se para as recomendacdes

apontadas pela jurisprudéncia do TCU. Cabera:

» ao Fiscal Técnico do Contrato: a confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisério, quando da

entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens.
» aos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato:

1. a avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a
partir da aplica¢do das Listas de Verificacdo e de acordo com os Critérios de Aceitagdo definidos

em contrato.
2. a identificacdo de ndo conformidades com os termos contratuais.
»  ao Gestor do Contrato:

1. decidir sobre o encaminhamento de solicitacdo a GAL para instaura¢do de procedimento
sancionador ou o envio de demanda para corre¢do pela contratada, caso sejam identificadas

ndo conformidades.
2.aautorizagdo para emissdo de nota(s) fiscal(is), a ser encaminhada ao preposto da contratada.
» ao Fiscal Técnico: nova avalia¢do dos itens corrigidos pela contratada.

» ao Gestor e ao Fiscal Requisitante do Contrato: a confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento

Definitivo para fins de encaminhamento para pagamento.

BER

Jurisprudéncia:
Acérddo 916/2015 — Plendrio TCU

9.1.6. alertar os orgdos e entidades por ela (SLTI/MP)
abrangidos:

[..]

9.1.6.4. sobre a necessidade de prever, durante o
planejamento das contratacbes de servigcos de Tl, os meios e
0S recursos necessdrios a mensuragdo dos servigcos prestados
e a realizagdo da avaliagdo de sua qualidade, em atengdo ao
disposto na IN - SLTI/MP 4/2014, art. 12, inciso VI (se¢do 5.1
do relatorio);

9.1.6.5. que a aferigdo sistemdtica da qualidade dos servigos
de Tl (IN - SLTI/MP 4/2014, art. 34, inciso Il), conforme previsdo
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7.5: RECEBIMENTO DE COMPRAS OU LOCACAO DE
LEQUIPAMENTOS - REGRAS ESPECIFICAS

As compras ou locagdo de equipamentos serdo recebidos provisoriamente, para posterior verificacdo da
conformidade do material com a especificagdo, e definitivamente, apds verificagdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitagao.

O recebimento do objeto sera feito por meio de termo circunstanciado quanto a aquisicdo de equipamentos
de grande vulto, ou seja, de valor superior a R$ 37.500.000,00 e mediante recibo para as demais aquisi¢des. O
recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido para modalidade convite (RS 80.000,00) deve

ser confiado a comissao de, no minimo, trés membros, previamente constituida pela SAD.
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CAPITULO 8: DA LIQUIDACAO DA DESPESA

|, 8.1: NOCOES GERAIS

Conforme detalhado no Capitulo 7 (Recebimento do Objeto), apds o recebimento do objeto, regra geral, cabe ao

fiscal autorizar a emissdao do documento de cobranga para posterior liquidagdo e pagamento da despesa.

Na liquidacdo da despesa, para efeito de pagamento, é feita a verificacdo entre o conteido das clausulas

previamente tratadas e o servigo efetivamente prestado, na intencdo de visualizar a origem da despesa, a

empresa contratada, o objeto da despesa, o preco licitado, a quantidade, a qualidade, o resultado alcancado etc.

A

Legislacao:
Lei n° 4.320/1964

Art. 62. O pagamento da despesa so serd efetuado quando
ordenado apds sua regular liquidagdo.

Art. 63. A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

$ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:
| - a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il - a importéncia exata a pagar;

Ill - a quem se deve pagar a importdncia, para extinguir a
obrigagdo.

§ 22 A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou
servigos prestados terd por base:

| - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da presta¢éo
efetiva do servico.
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Jurisprudéncia:
Acordéo 5848/2013 — Primeira Cémara TCU

A propdsito, destacou a relatora que “a atestagdo é condigdo
prévia essencial ao pagamento do servigo, pois representa
a confirmagdo, pelo contratante, de que o objeto foi
integralmente atendido, nos termos em que acordado”. No
caso vertente, “a verificagdo da inconsisténcia entre critério
definido em cldusula contratual e par@metro efetivamente
utilizado pela empresa deveria, obrigatoriamente, ter
ocasionado impugnagdo das notas fiscais”. O gestor,
contudo, atestou como corretos os servigos prestados e seus
respectivos valores, levando a consumagdo do dano ao erdrio,
restando incontroversa nos autos a caracteriza¢do de sua
responsabilidade.

Liquidacao de despesa X recebimento do objeto

Como se V&, a liquidagdo da despesa ndo se confunde com o recebimento do objeto, Capitulo 7 (Recebimento do
Objeto), mesmo que em alguns casos tais etapas possam ser efetuadas concomitantemente. O recebimento visa
a assegurar que aquilo que foi pactuado é exatamente o que esta sendo entregue a contratante, oportunizando
ainda o lancamento da despesa pelo regime legal da competéncia. Com isso, evita-se retrabalhos, custos
adicionais decorrentes de emissGes de documentos de cobranga retificados e discussdes desnecessarias acerca
do cumprimento de prazos para pagamento.

Ja na liquidagdo da despesa garante-se que o pagamento correspondera a efetiva entrega do objeto/ prestacdo
dos servigos, tendo por base os documentos comprobatdrios do respectivo crédito, inclusive aqueles entregues

ou gerados na etapa de recebimento.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor, com extingdo da obriga¢do, sendo realizado, no ambito
da CVM, pela GAF.

Para fins de liquidacdo da despesa, o fiscal deve avaliar em qual das hipdteses a seguir se enquadra o objeto,
tomando as providéncias definidas neste Manual. Sao elas:
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8.2: HIPOTESE 1 - 0 RECEBIMENTO DO OBJETO PRECEDE A

LEMISSAO DA NF/FATURA

O caso mais notério em que se aplica esta hipdtese é o da Prestagao de Servigos Continuados ou Descontinuados

(exemplos: manutencgdo predial, vigildncia, limpeza e conservacgdo, copeiragem, motorista, recepcionista etc). O

recebimento desses objetos ocorre, em regra, em momento anterior a emissdao do documento de cobranga e a

unidade de medida esta relacionada a execugdo do objeto num determinado intervalo de tempo.

Quando o recebimento do objeto contratado (Capitulo 7 deste Manual) precede a emissdo da nota fiscal/fatura,

o requisito para emissdo do documento de cobranga é a apuragdo da importancia exata a pagar. Para esses casos,

o fiscal responsavel deve apontar, medir e definir previamente o valor devido para o faturamento.

Recebida a nota fiscal/fatura, acompanhada dos documentos complementares, o fiscal devera adotar as

providéncias para fins da liquidagao da despesa, conforme detalhado na Secdo 8.5 deste .

O esquema a seguir resume o tramite que, em regra, devera ser adotado nesta hipdtese:

Autorizagdo
para
faturamento

e-mail 3
contabilidade

Mota Fiscal/ Fatura
e Documentos
complementarss

0= [

Fiscal

(>

B Erviar
mensagem a
contabilidade

Adotar providéndas
para liquidagio de

Receber nota fiscal/
fatura e documentos

% Autorizar
HReceber objeto Pt ]—) ﬁ[

= complementanss despesa
SEMVICOS  Trés dias lisis No.t.a fiscal 7
prestados apés a conclusio emitida pela Y
dos servicos EMmpress)
P

-

H

z h 4

L

=

= Autorizar

H pagamento

=

-

]

B

[=]

HIPOTESE 1 - O RECEBIMENTO DO OBJETO PRECEDE A EMISSAO DO DOCUMENTO DE COBRANGA
GAF

pagamento

Realizar pagamenta realizado
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8.3: HIPOTESE 2 - O RECEBIMENTO E POSTERIOR A ENTREGA
|, DO OBJETO E A EMISSAO DA NF/FATURA

O caso mais notdrio em que se aplica esta hipdtese é o de Fornecimento de Equipamentos e Materiais, no qual
é inerente a entrega do objeto a emissio da nota fiscal/fatura que o acompanha. Em regra, o recebimento desses

objetos (Capitulo 7 - Recebimento do Objeto) ocorre em momento posterior a emissdo da nota fiscal/fatura.

Deve-se ter o cuidado de ndo confundir a ENTREGA do objeto acompanhado da nota fiscal/fatura (simples
apresentac¢do) com a etapa de RECEBIMENTO do objeto (procedimento formal definido no Capitulo 7). Quando a
nota fiscal/fatura é entregue juntamente com o objeto contratado, deverdo ser realizadas, em seguida, as etapas
de recebimento (provisério e definitivo) do objeto (Capitulo 7) e de liquidagdo da despesa (“verificagdo do direito
adquirido pelo credor”).

Obtidos os documentos e efetuado o recebimento (provisdrio e definitivo) do objeto, o fiscal devera adotar as
providéncias para fins da liquida¢do da despesa, conforme item 8.5, de modo que o Ordenador de Despesa e o

Gestor Financeiro possam concluir a etapa de pagamento com seguranga.

O esquema a seguir resume o tramite que, em regra, devera ser adotado nesta hipdtese:

e-mail a
e contabilidade
Receber objeta Receber objeta bl Erviar i Adotal_'pr.o\-ld‘er'uas
provisoriamerte definitivamente men=oqe para liguidagso de
contabilidade despesa
Trés dias Uteis

Equimentos/ Mateniais, apos recebimento
Acompanhados da Mota definitivo
Fiscal/Fatura & Documentos
Complementarss

Fiscal

GAF

pagamento
Realizar pagamento  realizado

HIPOTESE 2 —~RECEBIMENTO POSTERIOR A ENTREGA DO OBJETO E EMISSAO DO DOCUMENTO DE
COBRANGA
Ordenador de despesa
28 e
2B
5
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8.4: HIPOTESE 3 - A ENTREGA E 0 RECEBIMENTO DO OBJETO
LSAO POSTERIORES A EMISSAO DA NF/FATURA

Esta é uma exce¢do a regra, quando o pagamento é efetuado de modo antecipado a entrega do objeto,
caracterizando-se as Despesas Pagas Antecipadamente. As hipdteses em que é permitida a antecipacdo
de pagamentos estdo previstas na Orientacdo Normativa AGU n2 37, de 13 de dezembro de 2011. Exemplos:
assinaturas de revistas e periddicos, acesso a base de dados, seguro, cursos, aluguéis e outros servigcos quando

pagos antecipadamente.

A

Legislacao:
Orientagdo Normativa 37/2011 - AGU

A antecipagdo de pagamento somente deve ser admitida
em situagées excepcionais, devidamente justificada pela
administragdo, demonstrando-se a existéncia de interesse
publico, observados os seguintes critérios: 1) represente
condi¢cdo sem a qual ndo seja possivel obter o bem ou
assegurar a prestagdo do servico, ou propicie sensivel
economia de recursos; 2) existéncia de previsdo no edital de
licitagdGo ou nos instrumentos formais de contratagdo direta; e
3) adogdo de indispensdveis garantias, como as do art. 56 da
lei n® 8.666/93, ou cautelas, como por exemplo a previsdo de
devolugdo do valor antecipado caso ndo executado o objeto,
a comprovacgdo de execugdo de parte ou etapa do objeto e

a emissdo de titulo de crédito pelo contratado, entre outras.

Nesta hipdtese, apds a liquidagdo, os documentos de cobranga deverdo ser encaminhados pelo fiscal a
Contabilidade, que efetuara o registro da despesa antecipada e dara prosseguimento ao tramite de pagamento

junto ao Ordenador de Despesas.
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O esquema a seguir resume o tramite que, em regra, devera ser adotado nesta hipdtese:
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Para fins de liquidagdao da despesa, o fiscal devera adotar os procedimentos detalhados no item 8.5.

|, 8.5: PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO

Para liquidagdo da despesa, o fiscal devera adotar os procedimentos detalhados a seguir (seguir, também, lista
de verificacdo do Anexo 13).
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8.5.1 - VERIFICACAO DOS TITULOS E DOCUMENTOS

LCOMPROBAT(’)RIOS DO RESPECTIVO CREDITO

Conforme o artigo 63 da Lei n2 4.320/64, servirdo de base para a liquidacdo: o contrato (ou equivalente), a nota

de empenho e os comprovantes de entrega do material ou prestacdo do servigo.

O fiscal devera certificar-se de que o documento de cobranga expressa os elementos necessarios e essenciais a

liquidagdo e pagamento, tais como:

»

»

»

»

»

»

»

data da emissdo (importante para fins de retencdo de 11% do INSS até o dia 20 do més subsequente ao

da emissdo, quando aplicavel).

mengdo ao contrato e a CVM.

indicacdo do periodo de prestacdo dos servicos.

indicagdo correta do valor a pagar.

destaque do valor da retengdo de 11% (para servigos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra ou

empreitada).

destaque de outras despesas dedutiveis da base de calculo da retencdo do INSS (ex: valores pagos a
titulo de alimentagdo e transporte).

destaque dos tributos retidos na fonte pagadora (ISS, Imposto de Renda, PIS, COFINS e CSLL).

BER

Jurisprudéncia:
Acorddo 1550/2008 — Plendrio TCU (Voto do Ministro Relator)

Os art. 62 e 63 da Lei no 4.320/1964 estabelecem que o
pagamento da despesa deverd ocorrer apds sua regular
liqguidagdo, a qual consiste na verificagdo do direito
do prestador do servico mediante os documentos que
demonstrem esse crédito. Ademais, essa liquidagdo deverd ter
por base, dentro outros requisitos, a nota de empenho.

Acdrddo 523/2010 — Primeira Cdmara TCU (Relagéo)

Abstenha-se de apor atesto em instrumentos comprobatorios
de despesas antes que os servigos tenham sido efetivamente
executados.

Acdrdéo 520/2009 — Plendrio TCU

Atente para as fases da liquidagdo da despesa, em especial
quanto ao pagamento por servicos efetivamente prestados
e atestados, de acordo com o art. 63, inciso Ill, § 20, da Lei
4.320/1964.
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A apresentacdo dos relatérios de acordo de niveis de servigo é essencial a regular liquidagdo. Os documentos sdo
produzidos e gerenciados pelo fiscal ou equipe de fiscalizagdo e precisam comprovar o atendimento dos niveis

minimos de servico contratados e glosas decorrentes de eventual descumprimento.

O fiscal devera cuidar para que o prazo de pagamento previsto em contrato e o prazo para retengao do INSS ndo
seja comprometido em fungdo das verificagOes efetuadas. Cabe observar que a sistematica da reteng¢do dos 11%
sobre o valor bruto da nota fiscal, da fatura ou do recibo, vale apenas para os servigos executados mediante
cessdo de mao de obra ou empreitada, inclusive em regime de trabalho temporario.

Havendo erro na nota fiscal ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, o fiscal devolvera a nota a
contratada e o pagamento ficard pendente até que esta providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese,
0 prazo para pagamento se iniciara apds a reapresentacdo do documento fiscal devidamente regularizado, ndo
acarretando qualquer 6nus para a CVM.

Ap0s o recebimento do documento de cobranca, o fiscal devera concluir a liquidagdo, incluindo o atesto, no prazo

maximo de trés dias tteis, para fins de encaminhamento para pagamento.
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8.5.2 - VERIFICACAO DA MANUTENCAO DAS CONDICOES DE
LHABILITACAO

O fiscal deve observar e fazer observar, rigorosamente, o contetido da clausula contratual obrigatdria relativa as
condig¢Bes para pagamento (artigo 55, inciso Il, da Lei 8.666/93), além de verificar a adimpléncia da contratada

guanto a manutenc¢do das condi¢des de habilitagao, quais sejam:
» regularidade fiscal federal (Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, FGTS - CRF e INSS).
» regularidade fiscal estadual, distrital e/ou municipal (de acordo com o objeto).
» regularidade trabalhista (CNDT).

As condig¢Oes de habilitagdo poderao ser consultadas pelo Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
— SICAF ou por meio das respectivas certidGes negativas ou positivas com efeito de negativa. O fiscal devera reunir

todos os comprovantes, em conjunto com o respectivo documento de cobranga, no processo de pagamento.

Constatando-se a situagdo de irregularidade da empresa contratada, o fiscal deve providenciar adverténcia,
por escrito, para que a contratada regularize a questdo ou apresente defesa no prazo de cinco dias Uteis. Tal
notificagdo devera ser incluida no processo de pagamento no momento da liquidagdo. Esse prazo podera ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do fiscal.

Ndo havendo regularizagdo ou se a defesa for considerada improcedente, o fiscal devera comunicar os fatos a
SAD, mediante relatdrio circunstanciado. A superintendéncia adotara providéncias junto aos érgdos responsaveis
pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do fornecedor e a existéncia de pagamento a ser
efetuado pela CVM, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento
de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, a SAD deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo dos contratos em execugao,

nos autos dos processos administrativos correspondentes, assegurada a contratada a ampla defesa.

Havendo a efetiva prestacdo de servigos ou o fornecimento dos bens, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo contratual, caso o fornecedor ndo regularize sua situacdo junto
ao SICAF. Cabe destacar que o contrato ndo serd rescindido somente por motivo de economicidade, seguranca
nacional ou outro interesse publico de alta relevancia, se devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade da CVM.

A verificagdo dos elementos acima ndo é restrita ao momento da liquidagdo com vistas a realizagdo do
pagamento. O fiscal podera exigir a comprovacdo de adimpléncia a qualquer momento, sendo, inclusive,
atitude mais que recomendavel.

Se no momento do pagamento a GAF constatar a existéncia de alguma restricdo com relagdo as condicGes de

habilitagdo da contratada, o fiscal devera ser informado para que tome as providéncias citadas nesta subsecgao.

O fiscal devera cobrar das empresas optantes pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribui¢es
das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (SIMPLES)para que apresentem declaragdo de inscrigdo no
referido sistema, conforme modelo constante do Anexo IV da IN RFB n2 1234/2012. A declaragido da empresa,

neste caso, tera o condao de fixar sua responsabilidade no caso de presta¢do de informacdo falsa ou errénea.
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8.5.3 - VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES
|, TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

As verificagBes de que trata este item sdo aplicaveis apenas aos servigos prestados sob o regime de dedicagdo

exclusiva de mdo de obra (cessdo de mao de obra).

Caso previsto em contrato, o fiscal deverd, a cada pagamento, verificar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas
e previdencidrias pela contratada. A conferéncia ndo exclui a obrigacdo de o fiscal exigir a comprovacdo de
regularidade a qualquer momento durante a execugdo contratual, por amostragem, conforme ja mencionado no
capitulo 5 deste Manual e previsto no Anexo IV da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 02/2008. As notas fiscais ou
faturas para pagamento deverdo vir acompanhadas dos seguintes documentos que, quando por cdpia, deverao
ser autenticados por servidor da CVM, apds a devida conferéncia com os originais:

» comprovantes do pagamento das remunerac¢Oes (folhas de pagamento), correspondentes ao més
anterior ao do faturamento, compativeis com os empregados vinculados a execugdo contratual. Os
documentos deverdo ser nominalmente identificados, com as respectivas assinaturas, atestando o
recebimento dos valores.

» comprovantes de fornecimento dos auxilios alimentacdo e transporte ou outros documentos
equivalentes, correspondentes ao més anterior ao do faturamento, com as respectivas assinaturas dos
empregados alocados na execugdo dos servigos contratados, atestando o recebimento dos valores,

quando for o caso.

» comprovantes de recolhimento do FGTS referentes ao més anterior ao do faturamento, por meio de

copia dos seguintes documentos:
1. Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP).

2. Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for
efetuado pela internet.

3. Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE), compativel com os empregados

vinculados a execugdo contratual, nominalmente identificados.

4. Relacdo de Tomadores/Obras (RET).
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» comprovantes de recolhimento das contribui¢es ao INSS referentes ao més anterior ao do faturamento,

por meio de cdpia dos seguintes documentos:
1. Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP).
2. Comprovante de Declaragdo a Previdéncia.

3. Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancéario ou o comprovante emitido quando o recolhimento

for efetuado pela internet.

4. Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE), compativel com os empregados

vinculados a execugdo contratual, nominalmente identificados.
5. Rela¢do de Tomadores/Obras (RET).

» relagdo de frequéncia dos funcionarios (folha de ponto), com as respectivas assinaturas dos empregados

alocados na execugdo dos servigos contratados, referente ao més anterior ao do faturamento.

» comprovacdo do cumprimento das demais obriga¢bes trabalhistas previstas em acordo/convengdo/
dissidio coletivo utilizado para a formulacdo da proposta, correspondentes a ultima nota fiscal ou fatura

que tenha sido paga pela CVM.

» cdpia da CTPS dos empregados admitidos e demitidos durante a vigéncia contratual, documentagdo
admissional e rescisdria completa, bem como recibos de pagamento dos empregados demitidos no

periodo.

De posse de tais documentos, o fiscal devera certificar-se do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e fiscais

referentes a cada um dos empregados colocados a disposi¢cao da CVM.

Caso venha a ser constatado que a contratada ndo adimpliu com a obrigagdo de pagar os salarios e as demais
verbas trabalhistas, bem como as contribui¢des previdenciarias e o FGTS, caberd ao fiscal informar a GAF, para

providéncias no que tange ao pagamento direto aos empregados, mediante desconto nas faturas.

Quando ndo for possivel a realizagdo dos pagamentos a que se refere o item precedente pela prépria CVM,
esses valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem como das

contribuigBes sociais e FGTS.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢Ges previdenciarias, os fiscais de servigos
com dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo informar a SAD para que oficie ao Ministério da Previdéncia

Social e a Receita Federal do Brasil — RFB.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do FGTS, os fiscais de servicos com dedicagdo exclusiva de

mao de obra deverdo informar a SAD para que oficie ao Ministério do Trabalho e Emprego.

Para melhor controle das atividades a serem realizadas quando da fiscalizacdo das obrigacdes trabalhistas e

previdenciarias a cada pagamento, o fiscal podera utilizar a lista de verificagdo do Anexo 3.
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8.5.4 - RETENCAO DE ENCARGOS TRABALHISTAS - CONTA
LVINCULADA

A Conta-Depésito Vinculada — Bloqueada para Movimentagdo (conta vinculada) é uma forma de pagamento
diferida, destinada especificamente ao cumprimento de algumas obrigacGes trabalhistas, portanto, ndo se
constitui em um fundo de reserva. E uma conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada,
destinada exclusivamente a receber depdsitos decorrentes de provisionamentos mensais de encargos trabalhistas
na forma do artigo 19-A e Anexo VIl da IN SLTI/MP n¢ 2, de 30 de abril de 2008.

A conta tem seus valores de depdsito definidos mensalmente, conforme planilha preenchida pelo fiscal (modelo
do Anexo 14 deste Manual) e que deve acompanhar a documentacdo para pagamento. Ressalta-se que esses
valores referem-se ao més da prestagdo dos servigos, e ndo ao da documentagdo apresentada pela empresa (més
anterior ao da prestagdo). Compete a GAF a fiscalizagdo dos valores indicados pelo fiscal, bem como o respectivo
recolhimento a conta vinculada.

O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatério dos valores das seguintes previsées:
» 132salario.
» Férias e 1/3 constitucional.
» Multa sobre FGTS e contribuigdo social sobre o aviso prévio indenizado e sobre o aviso prévio trabalhado.

» Incidéncia do Submaddulo 4.1 da planilha de custos e formacg&do de precos sobre férias, 1/3 constitucional
de férias e 132 salario.
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CAPITULO 9: ALTERACOES CONTRATUAIS

|, 9:1: NOCOES GERAIS

A Lei n2 8.666/93, em seus artigos 58 e 65, dispde sobre as hipoteses e os limites a serem considerados em caso

de alteragao contratual.

A alteracgdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situagdes:

»

»

alteracdo qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projeto ou as especificagGes para
melhor adequacgao técnica aos seus objetivos.

alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modificacdo do valor do contrato em razdo de
acréscimo ou diminuigdo nos quantitativos do objeto (restrita aos limites permitidos no artigo 65, §
19, da Lei n2 8.666/1993).

A alteragdo por acordo das partes pode acontecer nas seguintes situagoes:

1. quando for conveniente substituir a garantia efetuada para a execugdo do contrato.
2. quando for necessaria a modificagao:

2.1. do regime de fornecimento do bem, de execugdo da obra ou de prestagdo do servigo, pela
constatacgdo técnica de que os termos originais do contrato ndo se aplicam mais.

2.2. da forma de pagamento, por imposi¢do de circunstancias que surgirem apds a assinatura
do contrato, devendo ser mantido o valor inicial atualizado.

3. para restabelecer a relagdo inicialmente pactuada, que objetive a manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato.

Exemplos de alteragao contratual:

»

»

»

»

»

»

acréscimo ou supressdo de postos de trabalho em contrato de servicos terceirizados (modificacédo
do objeto).

alteragdo do regime de empreitada por prego global para preco unitario (modificagdo no regime de
execucdo).

prorrogacdo da vigéncia contratual (modificacdo no prazo).
majoracdo dos itens de custos de uma determinada planilha de precos (modificagdo no valor).
alteracdo de pagamento integral para pagamento parcelado (modificacdo na forma de pagamento).

substituicdo da fianga bancaria por seguro-garantia (alteragdo na garantia financeira oferecida), a critério
da empresa contratada.,
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Doutrina:
Licitagdes & Contratos - Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU

Nédo se admite modificagdo do contrato, ainda que por
mutuo acordo entre as partes, que importe alteragdo radical
dos termos iniciais ou acarrete frustragdo aos principios da
isonomia e da obrigatoriedade de licita¢do, insculpidos na Lei
de Licitagdes.

A contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressées que se
fizerem nas obras, servigos ou compras, sendo até 25% do valor inicial atualizado do contrato. No caso particular

de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% para os seus acréscimos.

Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos no item anterior, salvo as supressoes

resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.

Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia de disposi¢des
legais (quando ocorridas apds a data da apresentagdo da proposta) de comprovada repercussdo nos precgos

contratados, implicardo a revisdo dos tributos ou encargos para mais ou para menos, conforme o caso.

Havendo alteragdo unilateral do contrato que aumente os encargos da contratada, a Administra¢do deverd

restabelecer, por aditamento, o equilibrio econémico-financeiro inicial.
N3o caracterizam alteragdo do contrato:
» avariagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no préprio contrato.

» as atualizagOes, compensacGes ou penalizagGes financeiras decorrentes das condi¢ées de pagamento

nele previstas.
» 0 empenho de dotagGes orgamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.
Os itens citados acima podem ser registrados por simples apostila, dispensando a celebragdo de aditamento.

Nos termos da Decisdo 215/99 — Plenario TCU, tanto as alteragdes contratuais quantitativas quanto as alteragdes
unilaterais qualitativas estao condicionadas aos percentuais especificados nos §§ 12 e 22 do artigo 65, da Lei n?
8.666/1993.

Nas alteragdes contratuais consensuais, qualitativas e excepcionalissimas de contratos de obras e servigos, é
facultada a Administracdo ultrapassar os limites determinados no artigo 65 da Lei n2 8.666/1993.
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9.2: PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DA ALTERACAO
|, CONTRATUAL

Os contratos administrativos podem ser alterados nos casos previstos no artigo 65 da Lei no 8.666/1993, desde
gue haja interesse da Administracdo e satisfagdo do interesse publico. Ao verificar a necessidade de alteracao
contratual, o proponente devera informar por escrito os motivos determinantes da modificagdo, juntando ao
respectivo processo de compras todos os documentos necessarios a comprovagdo e informando sobre os riscos

de ndo serem efetivadas.

As propostas de alteragGes contratuais, tanto qualitativas quanto quantitativas, deverdo ser encaminhadas a SAD
e poderdo ser elaboradas pelos fiscais (de oficio ou a pedido do demandante/usuario) ou pela GAL, sendo que
cabem exclusivamente aos fiscais as proposi¢oes de alteragdes de cunho técnico e operacional.

Havendo repercussao financeira (acréscimo ou supressdo de valores contratados), o proponente devera efetuar
os calculos do valor acrescido ou suprimido dos novos valores contratuais (mensal e total) e verificar se os
limites fixados na Lei n2 8.666/1993 estdo sendo observados, juntando o demonstrativo analitico aos autos do
processo de compras. No item 9.3 deste Capitulo serdo apresentados os procedimentos para cdlculo dos limites

de alteragao.

Na hipdtese de acréscimo, é necessario que o proponente verifique se os pregos contratados continuam
compativeis com os de mercado e vantajosos para a Administragao.

A SAD encaminhara o pedido de modificagdo a GAF para que seja atestada a disponibilidade orcamentaria. Se
houver orgamento, a GAL sera responsavel por elaborar minuta de alteragdo contratual, mediante termo aditivo
ou simples apostilamento. Em seguida, a solicitacdo sera enviada a Procuradoria Federal Especializada junto a
CVM — PFE/CVM para anélise juridica. Havendo manifestagdo juridica favoravel, o processo sera encaminhado a

GAL para acolhimento das assinaturas no termo aditivo ou apostila.

Caso haja repercussdo financeira na alteragdo contratual, compete a GAF a emissdo da nota de empenho (ou
reforco do empenho original).

ApOs a assinatura dos citados documentos, a GAL devera publica-los no Diario Oficial da Unido, registra-los no
Sistema de Avaliagdo da Conformidade de Servigos e Obras - SIAC e encaminhar, via email, uma cépia ao Fiscal
do Contrato.

O fiscal somente devera permitir a efetivacdo das alteragdes contratuais apds a assinatura do termo aditivo ou
apostila.
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de prego excessivo de item cujo quantitativo necessita ser
ampliado, contratar esse acréscimo com outra empresa ou,
se invidvel a partigdo do servigo, rescindir unilateralmente o
contrato se entender que isso melhor atenderd o interesse
publico.

Para melhor controle das atividades a serem realizadas para altera¢gGes contratuais, o fiscal podera utilizar a lista

de verificagdo do Anexo 15 deste Manual.
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9.3: PROCEDIMENTO PARA CALCULO DOS LIMITES PARA
LALTERACOES QUANTITATIVAS

Os acréscimos e as supressdes do objeto contratual devem ser sempre calculados sobre o valor inicial do contrato
atualizado, aplicando-se a estas alteragdes os limites percentuais previstos no artigo 65, § 12, da lei n2 8.666, de

1993, sem qualquer compensagao entre si.
O valor inicial do contrato serd atualizado por forga de reajuste e/ou revisdo.
Os acréscimos e supressGes quantitativas ndo alteram a base de célculo para novas alteragGes quantitativas.

O quadro a seguir apresenta um exemplo de calculo dos limites para alteragBes contratuais quantitativas,
considerando dados ficticios e sucessivos:

Valor Original do Item do Contrato: R$ 100.000,00/ Quantidade Original: 100 unidades/ Valor Unitario do Item: R$ 1.000,00

Alteragdes Valor Qnitério Valor Atualizado Base de Célculo Total Acréscimos Total Supressdes
Atualizado do Contrato Atualizada Acumulado Acumulado
Reajuste — 10% R$ 1.100,00 R$ 110.000,00 R$ 110.000,00 - -
Acréscimo — 10 un. | R$ 1.100,00 R$ 121.000,00 R$ 110.000,00 10% -
Reajuste — 5% R$ 1.155,00 R$ 127.050,00 R$ 115.500,00 10% -
Acréscimo — 10 un. | R$ 1.155,00 R$ 138.600,00 R$ 115.500,00 20%
Supressdo — 15 un. R$ 1.155,00 R$ 121.275,00 R$ 115.500,00 20% 15%

Em se tratando de obras, servigos ou compras, no exemplo acima, ainda seriam possiveis um acréscimo de 5% e
uma supressdo de 10% da “base de célculo atualizada”.

A}

Legislagao:

Orientag¢do Normativa 50/2014 — AGU

“Os acréscimos e as supressoes do objeto contratual devem
ser sempre calculados sobre o valor inicial do contrato
atualizado, aplicando-se a estas alteragbes os limites
percentuais previstos no art. 65, § 12, da lei n? 8.666, de 1993,
sem qualquer compensagdo entre si.”
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CAPITULO 10: PRORROGACAO CONTRATUAL

L10'1= NOCOES GERAIS

O artigo 57 da Lei n? 8.666/1993 disp&e sobre os parametros a serem considerados em relagdo a duragdo dos

contratos.

A

Legislacdo:
Lei n® 8666/1993

Art. 57. A duragdo dos contratos regidos por esta Lei ficard
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentdrios,
exceto quanto aos relativos:

| - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas
metas estabelecidas no Plano Plurianual, os quais poderdo
ser prorrogados se houver interesse da Administragdo e desde
que isso tenha sido previsto no ato convocatdrio;

Il - a prestagdo de servicos a serem executados de forma
continua, que poderdo ter a sua duragdo prorrogada por
iguais e sucessivos periodos com vistas a obtengdo de pregos
e condigbes mais vantajosas para a Administragdo, limitada a
sessenta meses;

Ill - (Vetado).

IV - ao aluguel de equipamentos e a utilizagéo de programas
de informdtica, podendo a duragdo estender-se pelo prazo de
até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia do
contrato.

V - as hipdteses previstas nos incisos IX, XIX, XXVIIl e XXXI
do art. 24, cujos contratos poderdo ter vigéncia por até 120
(cento e vinte) meses, caso haja interesse da Administragdo.

§ 19 Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo
e de entrega admitem prorroga¢Go, mantidas as demais
cldusulas do contrato e assegurada a manutengdo de seu
equilibrio econémico-financeiro, desde que ocorra algum dos
seguintes motivos, devidamente autuados em processo:

| - alteragdo do projeto ou especificagdes, pela Administragdo;

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel,
estranho a vontade das partes, que altere fundamentalmente
as condigdes de execugdo do contrato;

Il - interrupgdo da execugdo do contrato ou diminuigdo do
ritmo de trabalho por ordem e no interesse da Administrag¢do;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no
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contrato, nos limites permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execu¢do do contrato por fato ou ato
de terceiro reconhecido pela Administragdo em documento
contempordneo a sua ocorréncia;

VI - omissGo ou atraso de providéncias a cargo da
Administragdo, inclusive quanto aos pagamentos previstos
de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento
na execugdo do contrato, sem prejuizo das sangbes legais
aplicdveis aos responsaveis.

$ 29 Toda prorrogagdo de prazo deverd ser justificada por
escrito e previamente autorizada pela autoridade competente
para celebrar o contrato.

§ 32 Evedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado.

§ 42 Em cardter excepcional, devidamente justificado e
mediante autorizagdo da autoridade superior, o prazo de que
trata o inciso Il do caput deste artigo poderd ser prorrogado
por até doze meses.

Vigéncia é cldusula obrigatéria de todo contrato, que sé tera validade e eficiacia apds assinado pelas partes

contratantes e publicado o respectivo extrato na imprensa oficial.

Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante aprovagdo da autoridade superior, os contratos que
tenham por objeto prestagdo de servigos continuos poderao ser prorrogados por mais doze meses além dos

sessenta meses normalmente permitidos.

Toda e qualquer prorrogagdo de prazo contratual deve observar, no minimo, os seguintes pressupostos:
» existéncia de previsdo para prorroga¢ao no Edital e no contrato.
» objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogacao.
» interesse da Administragao e da contratada declarados expressamente.
» 0s servigos tenham sido prestados regularmente.

» vantajosidade da prorrogacdo devidamente justificada nos autos do processo administrativo, inclusive

quanto ao valor do contrato.
» manutengdo das condi¢bes de habilitagdo pelo contratado.
» existéncia de disponibilidade orcamentaria.

» autorizagdo da autoridade competente.
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|, 10.2: PROCEDIMENTO PARA PRORROGACAO CONTRATUAL

A GAL mantera atualizados todos os contratos firmados pela CVM em sistema préprio. Além disso, dara ciéncia
aos fiscais para que adotem as providéncias necessarias a prorrogagao contratual, se for o caso, observando-se o

prazo de 180 dias antes do fim da vigéncia dos contratos.

Cabe ao fiscal encaminhar o pedido de prorrogacdo devidamente instruido a GAL, com antecedéncia minima de

120 dias do vencimento do contrato.

Nos demais tipos de contrato, tais como aqueles com periodo certo e improrrogavel de duragao, rotulados
pela doutrina de “contratos por escopo” (obras de engenharia etc.), o controle da vigéncia devera ser efetuado
pelo fiscal. Neste caso, tomando conhecimento de que a contratada ndo podera cumprir os prazos fixados (de
execucdo e/ou de vigéncia), o fiscal devera, tempestivamente, tomar as medidas necessarias. Caso as medidas
ndo sejam de sua competéncia, o fato devera ser comunicado a seu superior hierarquico, procedendo ao registro
no livro de ocorréncias.

O pedido de prorrogacdo devera conter as informagdes e demais elementos detalhados na lista de verificagdao

constante do Anexo 16 deste Manual.

Compete ao fiscal obter, junto ao responsavel pela demanda, manifesta¢do acerca da necessidade da continuidade
da contratagao e da conveniéncia na prorrogac¢do do contrato, informando se os servigos estao sendo prestados
regularmente. Além disso, o agente deve solicitar a contratada a manifestacdo sobre o interesse na prorrogacao

do contrato.

Diante de uma manifestacdo negativa do responsavel pela demanda ou da contratada, o fiscal devera submeter a
situacdo a SAD, que poderd repassar-lhe novas orientages, tomar outras medidas que lhe competir ou sugerir a
realizagdo de nova contratagdo. Neste Ultimo caso, a superintendéncia devera informar a area demandante sobre

a necessidade de encaminhamento de novo pedido de compras.

Diante da manifestagao positiva do responsavel pela demanda e do interesse da contratada na prorrogagao do
contrato, o fiscal devera informar ao responsavel pela demanda acerca da necessidade de que seja realizada
pesquisa de mercado, nos termos da Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 5/2014, com vistas a comprovacio de

vantajosidade para a prorrogagao.

A prorrogacado sera considerada vantajosa se o prego atualmente contratado, devidamente atualizado, apresentar-

se igual ou menor que os pregos coletados no mercado.

No caso de contrata¢do de servico com cessdo de mao de obra, a pesquisa de mercado podera ser dispensada, a

critério da Administragdo, nos termos previstos na Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 02/2008.
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Legislagao:
Instrugéo Normativa 02/2008 — SLTI/MP
Art. 30-A

()

§ 22 A vantajosidade econémica para prorrogag¢do dos
contratos de servigos continuados estard assegurada, sendo
dispensada a realizagdo de pesquisa de mercado, quando
o contrato contiver previsées de que: (Redagdo dada pela
Instrugdo Normativa n2 6, de 23 de dezembro de 2013)

| - os reajustes dos itens envolvendo a folha de saldrios serdo
efetuados com base em convengdo, acordo coletivo ou em
decorréncia de lei; (Redagdo dada pela Instru¢do Normativa
n2 6, de 23 de dezembro de 2013)

Il - os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto
a obrigagdes decorrentes de acordo ou convengdo coletiva
de trabalho e de Lei) e materiais serdo efetuados com base
em indices oficiais, previamente definidos no contrato,
que guardem a maior correlagdo possivel com o segmento
econémico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais
ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE; e (Redagdo dada
pela Instrugdo Normativa n2 6, de 23 de dezembro de 2013)

Il - no caso de servigos continuados de limpeza, conservagado,
higienizagdo e de vigildncia, os valores de contratagdo ao
longo do tempo e a cada prorrogagdo serdo iguais ou inferiores
aos limites estabelecidos em ato normativo da Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informag¢do do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestédo — SLTI/MP.

No caso de servigos continuados de limpeza, conservagao, higienizagdo e de vigilancia, se os valores forem
superiores aos fixados pela SLTI/MP, caberd negociacdo objetivando a redugdo de precos, de modo a viabilizar
economicamente as prorrogagdes de contrato. Tal negociagdo cabera a area demandante.

Constatando-se que o prego praticado ndo continua vantajoso para a CVM, o fiscal devera comunicar o fato a

SAD, que informara a area demandante sobre a necessidade de encaminhamento de novo pedido de compras.

Confirmando-se a vantajosidade da prorrogacdo, o fiscal devera realizar uma conferéncia de todas as informacgdes
e documentos, com o auxilio da lista de verificagdo apresentada no Anexo 16 deste Manual. Apds, devera
instruir o processo de compras com todas as informagdes e documentos exigidos, incluindo a lista de verificacdo
preenchida, e encaminha-lo a SAD, para autorizacgdo.

Havendo autorizacdo, o processo sera remetido a GAL para elaboragdo da minuta do Termo Aditivo, verificacdo
da regularidade das condi¢cOes de habilitacdo da contratada e elabora¢do dos demais documentos pertinentes a
prorrogacao contratual.

Em seguida, o processo sera remetido a GAF, para verificacdo da disponibilidade orgcamentaria e a PFE/CVM para
anadlise e parecer acerca da regularidade da prorrogacao.

Com parecer favoravel a prorrogacdo, a GAL encaminhard o termo aditivo para assinatura, providenciard a
publicagdo no D.O.U, registrard o evento no sistema de acompanhamento e encaminhara uma cdpia ao fiscal do
contrato.
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CAPITULO 11: REAJUSTE, REPACTUACAO E REVISAO DE

PRECOS

[, 11.1: NOCOES GERAIS

Tendo em vista que o artigo 37, inciso XXI, da CF/88 determina a manutencgdo do equilibrio econdmico-financeiro
dos contratos firmados com a Administracdo Publica, a Lei n? 8.666/1993 disponibilizou instrumentos aptos
a recompor o eventual desequilibrio entre as vantagens e encargos originalmente pactuados. Assim, para a
recomposi¢cdao da equagdao econdmico-financeira, surgiram diversas figuras que podem ser distinguidas entre si:
a revisao, o reajuste e a repactuagao.

Tanto a repactuagdo quanto o reajuste de pregos sdo considerados pela doutrina e jurisprudéncia patria como
espécies do género reajustamento de precos em sentido amplo, que se destina a recuperar os valores contratados
da defasagem provocada pela inflagdo.

BER

Jurisprudéncia:
Acérdédo 1563/2004 — Plendrio TCU

Assim, seria defensdvel a existéncia do género reajustamento
de pregcos em sentido amplo, que se destina a recuperar os
valores contratados da defasagem provocada pela inflagdo,
do qual sdo espécies o reajustamento de pregos em sentido
estrito, que se vincula a um indice, e a repactuagdo de pregos,
que exige andlise detalhada da variagéo dos custos.

A diferenga entre os dois institutos reside no fato de
o reajustamento vincular-se a indice estabelecido
contratualmente, enquanto na repactuagdo a recomposi¢éo
do equilibrio do contrato ocorre por meio da demonstra¢do
analitica da variagdo dos componentes dos custos que
integram o contrato.

Acordéo 1374/2006 — Plendrio TCU

A diferenca entre repactuagdo e reajuste é que este é
automdtico e deve ser realizado periodicamente, mediante
a simples aplicagGo de um indice de preco, que deve, dentro
do possivel, refletir custos setoriais. Naquela, embora haja
periodicidade anual, nGo hd automatismo, pois é necessdria a
demonstragdo da variagdo dos custos dos servigos.

Nos termos da Orientagéo Normativa AGU n2 23/2009 e do
caput do artigo 37 da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n@
02/2008, a repactuagdo é o instituto utilizado para reajuste
dos contratos de servicos continuados com dedicagGo
exclusiva de mdo de obra.
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Legislagao:
Orientagcdo Normativa 23/2009 - AGU

“O edital ou o contrato de servigo continuado deverd indicar o
critério de reajustamento de pregos, sob a forma de reajuste
em sentido estrito, admitida a adog¢do de indices gerais,
especificos ou setoriais, ou por repactuagdo, para os contratos
com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, pela demonstragéo
analitica da variagdo dos componentes dos custos.”

Arepactuacdo e o reajuste em sentido estrito (por indice) ndo se confundem com a revisdo do contrato, decorrente
de dlea (possibilidade de prejuizo simultaneamente a de lucro) econ6mica extraordinaria e extracontratual,
previsto no artigo 65, inciso Il, alinea d, da Lei n2 8.666/1993. Este reequilibrio compreende o estudo da teoria
da imprevisdo (recomposi¢do contratual), que esta relacionada a ocorréncia de fatos imprevisiveis, ou, ainda que
previsiveis, de efeitos incalculaveis, que afetem o equilibrio contratual.

A

Legislagcao:
Lei n° 8666/1993

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser
alterados, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

()

Il - por acordo das partes:

(...)

d) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram
inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuigGo
da administragdo para a justa remunerag¢éo da obra, servigo
ou fornecimento, objetivando a manuteng¢do do equilibrio
econémico-financeiro inicial do contrato, na hipotese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da
execugdo do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso
fortuito ou fato do principe, configurando dlea econémica
extraordindria e extracontratual.

A Administracdo pode recusar o restabelecimento da equagdo apenas mediante invoca¢do da auséncia dos
pressupostos necessarios. Sao exemplos: auséncia de elevagao dos encargos do particular; ocorréncia do evento
antes da formulagdo das propostas; auséncia de vinculo de causalidade entre o evento ocorrido e a majoragdo dos
encargos da contratada; e culpa da contratada pela majoragdo dos seus encargos (o que inclui a previsibilidade

da ocorréncia do evento).

Tanto o reajustamento em sentido estrito quanto a repactuacdo podem se submeter a condi¢cdo de periodicidade
minima (anualidade) para o seu reconhecimento e respectiva concessdo, ao contrario do que ocorre com a

revisdo, que pode se dar a qualquer tempo, nao exigindo previsao em Edital ou contrato.
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No reajuste em sentido estrito, a periodicidade minima de um ano, conforme dispuser o contrato e o Edital da
licitacdo, pode ser contada da data da apresentacdo das propostas ou da data da assinatura do contrato. Na
repactuacgao, o intervalo minimo de um ano pode ser contado da data da proposta ou da data do orgamento a que
a proposta se referir, conforme igualmente disponha o Edital da licitagdo e o contrato. Nesta Ultima hipdtese, o
orcamento deve referir-se a data do acordo, convencao, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente que estipule

o salario vigente a época da apresentagdo da proposta.
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11.2: PROCEDIMENTOS PARA REVISAO, REAJUSTE OU
LREPACTUACAO

Os pedidos de revisao, reajuste ou repactuac¢do contratual serdo precedidos de solicitacdo formal da contratada,
devidamente instruida e encaminhada aos cuidados do Fiscal do Contrato.

O Fiscal devera encaminhar os pedidos a SAD, com vistas a GAL, no prazo maximo de dois dias Uteis apds o seu
recebimento, a fim de que seja procedida a avaliagdo do pleito e instrugdo do processo de compras para analise

juridica e aprovagao.

Caberd ao Fiscal do Contrato instruir a contratada a formalizar os pedidos em estrita observancia aos prazos
e condicGes estabelecidas em contrato, cabendo ainda alerta-la quanto a necessidade de apresentagdo das

informagdes e de documentos detalhados nos procedimentos especificos a seguir.

» Pedido de repactuagdo: competira a contratada justificar e comprovar a variagdo analitica dos custos
por meio de apresentacdo de: planilha de custos e formacgdo de precos; do novo acordo ou convengado
coletiva; e, se for o caso, dos documentos indispensaveis a comprovagdo da alteragdo dos pregos de
mercado em cada um dos itens da planilha a serem alterados (artigo 40 da IN SLTI/MP n2 2/2008).

» Reajuste: deverd a contratada fazer constar do pedido uma memodria de célculo simplificada indicando:
1. o numero-indice correspondente a data base da proposta (10);
2. o numero-indice correspondente a data-base para a qual se deseja reajustar o valor (I11);
3. o preco original do material/insumo/servico, na data base (VO0).

4. o prego final do material/insumo/servico ja reajustado (V1). Para o célculo do prego final
reajustado, devera ser utilizada a seguinte formula:

Iy
L= Wxl=], onds
1 ( (*'n']

Iyl indice correspondente a data base da proposta;
11, - indice correspondente a data para qual se deseja reajustar o valor;

1, V5 - preco original do material/insumo, na data base (valor a ser reajustado);

¥, ¥ - preco final do material/insumo jé reajustado.

Na data da prorrogacdo contratual, caso ainda ndo tenha sido possivel a CVM ou a contratada proceder aos calculos
devidos para fins de repactuagdo ou reajuste, devera ser inserida cldusula no termo aditivo de prorrogacao,
conforme solicitacdo da contratada, para resguardar o direito futuro a repactuacdo ou ao reajuste, sob pena de

preclusdo.
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» Revisao contratual: poderd a contratada, a qualquer tempo e durante o periodo de vigéncia do
contrato, solicitar o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato. O pedido poderd ocorrer desde que
devidamente comprovado o desequilibrio em fung¢do de fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado. Ainda, em caso de
forga maior, sera admitida a solicitagdo caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econ6mica
extraordinaria e extracontratual. Em determinadas situagdes, a CVM devera promover, unilateralmente,

para mais ou para menos, a revisdo da equagado econémico-financeira do contrato.

A

Legislacdo:
Lei n® 8666/1993

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser
alterados, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

I - unilateralmente pela Administragdo:

a)quando houver modificagdo do projeto ou das especificagdes,
para melhor adequagdo técnica aos seus objetivos;

b) quando necessdria a modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou diminui¢o quantitativa de seu
objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

()

$ 52 Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados
ou extintos, bem como a superveniéncia de disposi¢cées legais,
quando ocorridas apds a data da apresentagdo da proposta, de
comprovada repercussdo nos pregos contratados, implicarGo
a revisdo destes para mais ou para menos, conforme o caso.

$ 62 Em havendo alteragdo unilateral do contrato que
aumente os encargos do contratado, a Administra¢Go
deverdad restabelecer, por aditamento, o equilibrio econémico-
financeiro inicial.

ApOs a concessdo pela SAD a pedidos de repactuacdo, reajuste ou revisdao contratual com efeitos retroativos,
os respectivos apostilamentos ou termos aditivos deverdao ser encaminhados ao Fiscal do Contrato para que
este proceda ao cdlculo das diferencgas relativas as glosas, porventura efetuadas no periodo de retroatividade.
O calculo devera ser feito anteriormente a autoriza¢do para emitir o documento de cobranca, quando podera
dirimir ddvidas da contratada.

Para melhor controle das atividades a serem realizadas para fins de reajuste, repactuagdo ou revisao, o fiscal
podera utilizar a lista de verificagdo constante do Anexo 17 deste Manual.
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CAPITULO 12: APLICACAO DE PENALIDADES

|, 12.1: NOCOES GERAIS

A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo (Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo), por
meio do Caderno de Logistica — San¢gdes Administrativas em Licitagdes e Contratos, define que a finalidade das
sang¢des administrativas em licitagGes e contratos é reprovar a conduta praticada pelo sancionado, desestimular a
sua reincidéncia, bem como prevenir sua pratica futura pelos demais licitantes e contratados. Trata-se, portanto,
de um poder-dever da Administracdo, que deve atuar visando impedir ou minimizar os danos causados pelos
licitantes e contratados que descumprem suas obrigacGes. Recomenda-se a leitura do Caderno citado para

esclarecimentos complementares.

Contudo, a Administragdo ndo pode impor sua vontade, aplicando penalidades sem adequada fundamentacao,
apropriada proporcdo, precisa caracterizagdo da ocorréncia da irregularidade e sem observancia aos principios

constitucionais de contraditério e ampla defesa.

Nesse contexto, a figura do Fiscal de Contratos ganha relevancia, pois serd o responsavel pelo acompanhamento
e adequacdo da execugdo dos contratos de fornecimento de bens ou de prestacdo de servigos celebrados pela
Administracdo. Dessa atuagdo, subsidiara eventual exercicio do poder sancionador pela autoridade competente,
utilizando-se das anotac¢des dos livros de acompanhamento de contratos e da reunido tempestiva de informacgGes

e documentos comprobatdrios das ocorréncias..

As regras gerais atinentes a aplicagdo de san¢8es contratuais estdo previstas nos artigos 86 a 88 da Lei 8.666/1993
e no artigo 72 da Lei n? 10.520/2002 (sang¢do de impedimento de licitar e contratar - aplicavel somente para
contratos decorrentes da modalidade de licitacdo Pregdo). Tais penalidades ndo excluem multas previstas no

Termo de Referéncia e no Contrato.
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|, 12.2: PROCEDIMENTO PARA APLICACAO DE SANCOES

Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, o Fiscal do Contrato devera
preencher o Formulario de Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias ( Anexo 19 deste Manual). O documento
deve ser enviado a contratada, com assinatura do fiscal e confirmagao de recebimento, arguindo a contratada a
respeito da constatacdo de inadimplemento contratual e solicitando as devidas providéncias para saneamento. No
formuldrio, o fiscal devera estabelecer o prazo de cinco dias tteis para resposta. O periodo podera ser estendido

ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.

Especificamente no que tange aos contratos de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mdo de
obra, devera ser realizada uma reunido com os empregados da contratada autorizando-os a noticiar ao fiscal o

descumprimento de seus direitos trabalhistas e previdenciarios.

Caso a contratada ndo se manifeste tempestivamente ou ndo atenda adequadamente a demanda,, o fiscal
devera enviar a GAL relatério circunstanciado, com mencao a(s) clausula(s) inadimplida(s), outras irregularidades,
bem como outras informagdes julgadas pertinentes, juntamente com a cépia da documentagdao comprobatdria
e respectivos comprovantes de recebimento. Cabe destacar que sempre deve ser observado o que dispde o

contrato e a relevancia do fato face ao atendimento do interesse publico.

No relatério, o fiscal devera relatar minuciosamente todos os fatos ocorridos, de modo a possibilitar a apresentagdo
de defesa adequada por parte da contratada e posterior subsidio a decisdo a ser eventualmente tomada pela
autoridade competente.

No ambito dos contratos de solucGes de Tecnologia da Informacdo, cabera ao Gestor do Contrato, com base nos
apontamentos dos Fiscais Requisitante, Técnico e/ou Administrativo, o envio do Formulario de Solicitagdo de
Esclarecimentos e Providéncias a contratada e do relatério circunstanciado a GAL (artigo 34, incisos lll, IV e VII, da
Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 04/2014).

De posse do relatério da fiscalizagdo e dos demais documentos comprobatérios, a GAL providenciara o envio de

oficio especifico a empresa contratada, para abertura de prazo de defesa prévia.

A GAL mantera ofiscalinformado a respeito de todas as decisdes administrativas atinentes ao caso. Eventualmente,
a qualquer momento, a autoridade competente ou o Gerente de Licitacdes e Contratos podera convoca-lo para

sugerir novas orientagdes ou obter informag¢des notadamente quanto a questdes técnicas.

Para melhor controle das atividades a serem realizadas para fins de eventual aplica¢do de san¢des a contratadas,

o fiscal podera utilizar a lista de verificacdo do Anexo 18.
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CAPITULO 13: DEMANDAS JUDICIAIS TRABALHISTAS

|, 13.1: NOCOES GERAIS

A fim de tentar reduzir as suas dimensdes, a Administracdo Publica celebra acordos de varios tipos, buscando
a colaboracdo do setor privado. Dentre eles, esta a terceirizagdo de servigos, na qual ha a figura do tomador de
servigos (empresa que contrata servigos especializados), do prestador de servicos e do empregado terceirizado.

Juridicamente, o trabalhador tem vinculo empregaticio com o prestador de servigos, com o qual tem seu contrato.
No entanto, esta subordinado, tecnicamente, ao tomador de servigos, uma vez que presta servigos, geralmente,

no local onde funciona a empresa deste ultimo.

O artigo 71 da Lei n? 8.666/1993 afirma que o contratado é o responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato. Essa é a regra geral, contida no caput
do artigo.

No §19, a lei diz que eventual inadimpléncia da contratada em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transfere a Administragao Publica a responsabilidade por seu pagamento. Além disso, ndo podera
onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizacdo e o uso das obras e edificacGes, inclusive perante o

A

Registro de Imodveis.

Legislagao:
Lei n® 8666/1993

Art. 71. O contratado é responsdvel pelos encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes
da execugdo do contrato.

§ 12 A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos
encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento,
nem poderd onerar o objeto do contrato ou restringir a
regularizagéo e o uso das obras e edificagbes, inclusive
perante o Registro de Imdveis. (Redag¢do dada pela Lei n®
9.032, de 1995)

§ 22 A Administra¢do Publica responde solidariamente com
o contratado pelos encargos previdencidrios resultantes da
execugdo do contrato, nos termos do art. 31 da Lei n? 8.212,
de 24 de julho de 1991. (Reda¢do dada pela Lei n® 9.032, de
1995)

Embora haja a previsao legal da ndo responsabilizagdo da Administragdo Publica quanto aos encargos trabalhistas,
aSumulan?2331do Tribunal Superior do Trabalho (TST) dispGe que, em relagdo a estes encargos, o descumprimento

das obrigacGes por parte da contratada implica responsabilidade subsidiaria do tomador dos servigos.
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Jurisprudéncia:
Sumula 331 - TST

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS. LEGALIDADE (nova
redagdo do item IV e inseridos os itens V e VI a redagdo) - Res.
174/2011, DEJT divulgado em 27, 30 e 31.05.2011

| - A contratagdo de trabalhadores por empresa interposta é
ilegal, formando-se o vinculo diretamente com o tomador dos
servigos, salvo no caso de trabalho tempordrio (Lei n® 6.019,
de 03.01.1974).

Il - A contratagdo irregular de trabalhador, mediante empresa
interposta, ndo gera vinculo de emprego com os orgdos da
Administragdo Publica direta, indireta ou fundacional (art. 37,
Il, da CF/1988).

Il - Ndo forma vinculo de emprego com o tomador a
contratagdo de servigos de vigildncia (Lei n° 7.102, de
20.06.1983) e de conservagdo e limpeza, bem como a de
servicos especializados ligados a atividade-meio do tomador,
desde que inexistente a pessoalidade e a subordinagéo direta.

IV - O inadimplemento das obrigagdes trabalhistas, por parte
do empregador, implica a responsabilidade subsididria do
tomador dos servigos quanto aquelas obrigagdes, desde que
haja participado da relagdo processual e conste também do
titulo executivo judicial.

V - Os entes integrantes da Administra¢do Publica direta e
indireta respondem subsidiariamente, nas mesmas condiges
do item IV, caso evidenciada a sua conduta culposa no
cumprimento das obrigagbes da Lei n® 8.666, de 21.06.1993,
especialmente na fiscalizagdo do cumprimento das
obrigagbes contratuais e legais da prestadora de servigo como
empregadora. A aludida responsabilidade ndo decorre de
mero inadimplemento das obrigagées trabalhistas assumidas
pela empresa regularmente contratada.

VI - A responsabilidade subsididria do tomador de servigos
abrange todas as verbas decorrentes da condenagdo
referentes ao periodo da prestagdo laboral.

Merece atengao o item V da mencionada Sumula, que atribui responsabilidade a Administragao Publica somente
no caso de conduta culposa, vale dizer, falha na fiscalizacdo do contrato no que tange ao cumprimento das
obrigac¢Oes legais e contratuais do prestador dos servigos.

Na responsabilidade subsidiaria, o credor tem que respeitar a ordem de preferéncia imposta de acordo com a lei
ou decisao judicial, uma vez que s6 podera requerer a execugao contra o responsavel subsidiario se o devedor
principal ndo honrar sua divida.

A atribuicdo de responsabilidade subsidiaria a entidade tomadora de servigos fundamenta-se com base na teoria
da culpa in eligendo e in vigilando. Assim, por ser beneficidria imediata da forga laboral dos empregados, deve
arcar com o 6nus da ma escolha da empresa responsavel pela prestacdo de servigos.
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A contratante podera ser responsabilizada se for verificada omissdo/falha na fiscalizagdo do cumprimento das
obrigac¢0es trabalhistas por parte da contratada.

Desse modo, o Fiscal do Contrato devera agir de forma a ndo gerar inseguranca juridica para a Administracdo
Publica.

|, 13.2: PROCESSO JUDICIAL

Nos processos judiciais em que a CVM figure no polo passivo da demanda, decorrente da responsabilidade
subsididria fixada na Sumula n2 331 do TST, cabera ao fiscal e as unidades administrativas relacionadas a prestagao
do servigo prestar as informacgGes e apresentar os documentos necessarios a promog¢ao da defesa por parte da

PFE-CVM, conforme o caso.

Havendo a necessidade de participagdo de servidores da CVM nas audiéncias e em outros atos judiciais, serd

designado preposto pela SAD.
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|, 13.3: PREPOSTO

A Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT exige a presenga do empregado e empregador em audiéncia perante
a Justica do Trabalho. A CLT também faculta ao empregador se fazer representar por gerente ou qualquer outro
preposto que tenha conhecimento dos fatos e cujas declaragdes obrigardo o empregador, conforme artigos 843,
§19, e 844 do Decreto-Lei n® 5.452/1943 — CLT:

Art. 843. Na audiéncia de julgamento deverdo estar presentes
o reclamante e o reclamado, independentemente do
comparecimento de seus representantes salvo, nos casos de
Reclamatdrias Plurimas ou A¢des de Cumprimento, quando os
empregados poderdo fazer-se representar pelo Sindicato de
sua categoria. (Redagdo dada pela Lei n© 6.667, de 3.7.1979)

§ 1° E facultado ao empregador fazer-se substituir pelo
gerente, ou qualquer outro preposto que tenha conhecimento
do fato, e cujas declaragbes obrigardo o proponente.

§ 22 Se por doenga ou qualquer outro motivo poderoso,
devidamente comprovado, ndo for possivel ao empregado
comparecer pessoalmente, poderd fazer-se representar por
outro empregado que pertenga a mesma profissdo, ou pelo
seu sindicato.

Art. 844 - O ndo comparecimento do reclamante a
audiéncia importa o arquivamento da reclamagdo, e o ndo
comparecimento do reclamado importa revelia, além de
confissGo quanto a matéria de fato.

Pardgrafo unico - Ocorrendo, entretanto, motivo relevante,
poderd o presidente suspender o julgamento, designando
nova audiéncia.

Assim, preposto é quem por nomeagdo, delegagdo ou
incumbéncia representa o empregador em audiéncia de
julgamento, o que é efetivado por meio da CARTA DE PREPOSTO,
nos moldes preconizados nos artigos 1169 e 1170 da Lei n®
10.406/2002 — Codigo Civil: Art. 1.169. O preposto néo pode,
sem autorizagdo escrita, fazer-se substituir no desempenho da
preposicdo, sob pena de responder pessoalmente pelos atos
do substituto e pelas obrigagdes por ele contraidas.

Art. 1.170. O preposto, salvo autorizagdo expressa, ndo pode
negociar por conta propria ou de terceiro, nem participar,
embora indiretamente, de operagdo do mesmo género da que
Ihe foi cometida, sob pena de responder por perdas e danos e
de serem retidos pelo preponente os lucros da operagdo.

O preposto deve deter a condicdo de empregado daquele que representa e ter conhecimento dos fatos
relacionados ao contrato e a prestagao dos servigos, pois sobre eles devera prestar depoimento.
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Jurisprudéncia:

PREPOSTO. EXIGENCIA DA CONDIGAO DE EMPREGADO (nova
redagdo) - Res. 146/2008, DJ 28.04.2008, 02 e 05.05.2008

Exceto quanto a reclamagdo de empregado doméstico, ou
contra micro ou pequeno empresdrio, o preposto deve ser
necessariamente empregado do reclamado. Inteligéncia do
art. 843, § 19, da CLT e do art. 54 da Lei Complementar n® 123,
de 14 de dezembro de 2006.

A auséncia do preposto em audiéncia, assim como o desconhecimento de fatos relacionados ao contrato e a
prestacdo dos servicos pode acarretar a pena de confissdo, que se traduz em considerar verdadeiros os fatos
alegados pelo autor da agdo judicial (reclamante).

BER

Jurisprudéncia:

Revelia e confiss@o. Pessoajuridica de direito publico. Autarquia
estadual. 1. O juiz, ao dirigir o processo, deverd assegurar
as partes igualdade de tratamento. Nenhuma prerrogativa
processual poderd ser concedida sendo as expressamente
previstas em lei. Na Justica do Trabalho, as pessoas juridicas de
direito publico sGo beneficiadas pelos privilégios especificados
no Decreto-lei n. 779/69, que de modo algum podem ser
ampliados ao livre arbitrio do julgador. Assim, dizer que a
aplicagdo das penas de revelia e confissdo ndo é compativel,
na hipotese de entidade de direito publico demandada ndo
comparecer quando chamada em juizo para contestar a¢Go
contra ela proposta, é o mesmo que ignorar os principios da
igualdade processual, do contraditério e da ampla defesa,
além de elastecer seus privilégios. Embargos acolhidos. (E-RR
78.223/93-RS - Rel. Min. Francisco Fausto, maioria de votos,
DJ 19.12.96, publicado in Jurisprudéncia Uniformizada do TST,
27/152, Ed. Decisério Trabalhista, fevereiro/99).

No caso da Administragdo Publica, o entendimento predominante é que nao se aplica a pena de confissao,
por seus direitos serem indisponiveis. Todavia, e considerando a posicdo da Administracdo ndo sé como parte,
mas com o dever de auxiliar na busca da verdade real, faz-se relevante designar como preposto o servidor que
detenha conhecimento sobre os fatos relacionados ao contrato e a prestacdo dos servicos, sendo certo que nos

contratos de servigos terceirizados estd representado pelo Fiscal do Contrato.

BER

Jurisprudéncia:

CONFISSAO E REVELIA — PESSOA JURIDICA DE DIREITO
PUBLICO — A pena de confissdo e revelia ndo é aplicada d
pessoa juridica de direito publico, porque seus direitos sdo
indisponiveis, necessitando de tutela legal para transigi-los,
remunerd-los, confessd-los e outras atividades inerentes
a Administragdo Publica. (TST — RR 78.223/93.0 — Ac. 59 T.
324/94 — Rel. Min. Wagner Pimenta — DOU 15.04.94);

Manual de Fiscalizagdo CVM - 95 -



CAPITULO 14: ENCERRAMENTO CONTRATUAL

|, 14.1: NOCOES GERAIS

O contrato administrativo poderd ser encerrado de forma natural, pela entrega do seu objeto, caso a mesma

ocorra conforme combinado, na forma em que especificado no respectivo termo de contratagdo.

Ha também o encerramento pelo término de vigéncia de contrato, quando o prazo da vigéncia expira e a
contratada cumpre regularmente as suas obriga¢des. Nesse ponto, deve-se observar o que dispde o artigo 57 da
Lei n2 8.666/93, que trata da duragdo de contratos, sobretudo quanto a prestacdo de servicos a serem executados

de forma continua.

O contrato também podera ser encerrado de forma andmala, pelo descumprimento das obrigages contratuais,
0 que podera dar ensejo a rescisdo contratual (encerramento ou cessacdo da eficacia do contrato antes do
encerramento de seu prazo de vigéncia). A rescisdo pode ser acarretada pela inexecugdo total ou parcial de
condi¢les tratadas, com as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento, conforme disposto
nos artigos 77 a 80 da Lei n? 8.666/1993.

A rescisdo contratual pode ser:

» unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situacGes de descumprimento de
cldusulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso, paralisagdao ou por razdes de interesse
publico, decide, por ato administrativo unilateral e motivado, rescindir o contrato.

» amigdvel: por acordo formalizado no processo entre a Administragcdo e o contratado, desde que haja

conveniéncia para a Administracdo.

» judicial: quando a rescisdo é discutida em instancia judicial e se da conforme os termos de sentenca

transitada em julgado.

Para que seja efetivada a rescisdo contratual, é de suma importancia que o Fiscal do Contrato mantenha livro de
ocorréncias, no qual deverao ser consignados todos os documentos que comprovem possiveis falhas cometidas
pela contratada, bem como todos os comunicados por ele enviados a contratada relatando as falhas apuradas e

cobrando o seu saneamento (artigo 67, § 12, Lei n2 8666/93).
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Jurisprudéncia:
Acordéo 1094/2013 — Plendrio TCU

Oriente os fiscais de contrato para documentar todos os
eventos em processo especifico de fiscalizagdo, incluindo
toda a documentagdo fornecida pela empresa e pelo HC
(memorandos, e-mails, atas de reunido, etc.) de modo a
registrar o histdrico do contrato e viabilizar o rastreamento de
eventos, responder a questionamentos feitos em auditorias,
aplicar penalidades, bem como servir de base para processos
de contratagdes futuras. Esse processo de fiscalizagdo deve ser
composto, no minimo, das seguintes pegas.

O fiscal devera, até 30 contados do termo final do contrato, enviar o livro de ocorréncias a GAL, para guarda.
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14.2: VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES
|, TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

Conforme ja ressaltado nos Capitulos 5, 8 e 13 deste Manual, o fiscal deve atuar com rigor com vistas a afastar
a responsabilidade subsididria pelo cumprimento das obrigacGes trabalhistas dos empregados colocados
a disposi¢do da CVM (nos termos da Sumula n? 331 do Tribunal Superior do Trabalho -TST), bem como a
responsabilidade solidaria pelas obrigagGes previdenciarias (conforme previsto no artigo 71, § 29, da Lei n?
8.666/93).

Para os contratos que envolvam cessdo de mdo de obra, o fiscal devera cobrar a entrega, pela contratada, dos
documentos abaixo relacionados no prazo de até dez dias apds o tltimo més de prestagdo dos servigos (extingdo
ou rescisdo contratual):

» Termos de Rescisdo dos Contratos de Trabalho (TRCT), devidamente homologados, quando exigivel pelo

sindicato da categoria.
» Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribui¢do Social (GRFC).

» extrato dos depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado

dispensado durante a vigéncia do contrato com a CVM.
» Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a realizagdo do exame médico demissional.
» CTPS devidamente anotada.

A contratada podera optar pela entrega de cdpias ndo autenticadas, desde que acompanhadas de originais para
conferéncia no local de recebimento.

O fiscal devera analisar a documentagdo no prazo de trinta dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis

por mais trinta dias, justificadamente.

Os documentos listados acima poderdo ser substituidos pela comprovagdo de que os empregados serdo

realocados em outra atividade de prestagdo de servigcos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

» Até que a contratada comprove o pagamento das verbas rescisorias ou de que os empregados serao
realocados em outra atividade de prestagdo de servicos (sem que ocorra a interrupgdo do contrato de
trabalho), a CVM devera reter a garantia prestada e os valores das faturas correspondentes a um més
de servicos, podendo utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores no caso de a empresa ndo
efetuar os pagamentos em até dois meses do encerramento da vigéncia contratual. Neste caso, o fiscal

devera comunicar a GAF, para providéncias.
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Legislacao:

Instrugéo Normativa 02/2008 — SLTI/MP

Art. 19. Os instrumentos convocatorios devem o conter o
disposto no art. 40 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,
indicando ainda, quando couber:

deverd haver previsdo expressa no contrato e seus aditivos de
que a garantia prevista no inciso XIX deste artigo somente serd
liberada ante a comprovagdo de que a empresa pagou todas
as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagdo,
e que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo
més apos o encerramento da vigéncia contratual, a garantia
serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas,
conforme estabelecido no art. 19-A, inciso 1V, desta Instrugdo
Normativa, observada a legislagdo que rege a mateéria.
(Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n2 4, de 19 de margo
de 2015)

[..]

Art. 19-A. O edital deverd conter ainda as seguintes regras
para a garantia do cumprimento das obrigagées trabalhistas
nas contratagées de servicos continuados com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra:

[..]

§ 42 O saldo existente na conta vinculada apenas serd liberado
com a execugdo completa do contrato, apds a comprovagéo,
por parte da empresa, da quitagdo de todos os encargos
trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado.
(Incluido pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de dezembro
de 2013)

§ 52 Quando ndo for possivel a realizagdo dos pagamentos
a que se refere o inciso V do caput deste artigo pela propria
Administragdo, esses valores retidos cautelarmente serdo
depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e
das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuigdes
sociais e FGTS. (Incluido pela Instru¢do Normativa n2 6, de 23
de dezembro de 2013)

[..]

Art. 35. Quando da rescisdo contratual, o fiscal deve verificar
o pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou a
comprovagdo de que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a
interrupgdo do contrato de trabalho.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢cGes previdencidrias, os fiscais de servigos
com dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo informar a SAD para que oficie ao Ministério da Previdéncia
Social e a Receita Federal do Brasil — RFB.
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Ja em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do FGTS, os fiscais de servicos com dedicagdo exclusiva
de mao de obra deverdo informar a SAD para que oficie ao Ministério do Trabalho e Emprego.

Caso a contratada se enquadre como cooperativa ou sociedade diversa, tal como as Organiza¢des Sociais Civis de
Interesse Publico — OSCIPs e as Organizagdes Sociais, o fiscal devera observar as disposi¢des especificas constantes
do artigo 34 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 02/2008.

Para verificagdo do pagamento das verbas rescisdrias, o fiscal podera utilizar a lista de verificacdo do Anexo 4.
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|, 14.3: ROTINA DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O fiscal deve dar inicio aos procedimentos de encerramento contratual se entregue o objeto ou rescindido o
contrato e inexistindo quaisquer pendéncias derivadas da contrata¢do (reajuste, repactuacao, revisdo, sangao,

faturamentos, pagamento, cumprimento de obrigagGes acessorias etc.).

Apds verificada a realizagdo de todas as etapas pertinentes a execugdo do objeto contrato, o fiscal devera
elaborar e juntar ao respectivo processo de compras despacho de encerramento (Anexo 20 deste Manual),
encaminhando-o as areas competentes (GAL, GAF e Contabilidade), para que estas efetuem verificacdo

pormenorizada da contratagdo no ambito de suas competéncias.

O fiscal somente deve encaminhar o processo as demais areas, para encerramento contratual, quando atingidas

as seguintes condi¢des minimas:
» inexisténcia de procedimento para aplicagdo de san¢do em andamento.
» inexisténcia de procedimento de reajuste, repactuagdo ou revisdao em andamento.

» inexisténcia de quaisquer outras circunstancias que mantenham direitos e obriga¢cdes decorrentes da
contratagdo, como valores devidos a contratada, pendéncias relacionadas as obrigagGes trabalhistas,
previdenciarias e as verbas rescisdrias, dentre outras.

ApOs as providéncias das demais areas competentes (GAL, GAF e Contabilidade), o processo de compras retornara

ao fiscal, que efetuard o encerramento formal e o encaminhara para o Arquivo.

O esquema a seguir resume o tramite que, em regra, devera ser adotado para o encerramento contratual:

T

} e g Despacho
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CAPITULO 15: CONSIDERACOES FINAIS

Apesar de focado nas contratacGes de servicos, este Manual podera também, naquilo que couber, e desde que
ndo contrarie normativos especificos, ser utilizado para outros tipos de contratagcdo. S3o eles: contratacdo de
seguros, de solucbes de tecnologia da informacdo, de obras de engenharia, de locacdo e de fornecimento de

material.

As disposi¢des contidas neste Manual aplicam-se, no que couber, as contratagdes formalizadas por outros
instrumentos habeis a substituir o contrato, como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de

compra ou ordem de execucdo de servigo, nos termos do artigo 62 da Lei n2 8.666/93.

A

Legislagcao:
Lei n° 8666/1993

Art. 62. O instrumento de contrato é obrigatdrio nos casos de
concorréncia e de tomada de pregos, bem como nas dispensas
e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos
limites destas duas modalidades de licitagdo, e facultativo
nos demais em que a Administragcdo puder substitui-lo por
outros instrumentos hdbeis, tais como carta-contrato, nota
de empenho de despesa, autorizagio de compra ou ordem de
execugdo de servigo.

Compete a SAD dirimir duvidas a respeito da aplicacdo deste Manual, expedir orientagdes complementares e

atualizar seus anexos quando necessario.

O Manual serd atualizado pela SAD sempre que houver necessidade, especialmente quando ocorrer alteragdo na

legislacdo pertinente.
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ANEXOS



ANEXO 1 - CHECKLIST - PROVIDENCIAS INICIAIS

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

| Data da Designagao:

REQUISITO SIM | NAO | N/A OBSERVACOES
O fiscal tomou ciéncia das regras contidas no Manual de
1 . s
Fiscalizagdo de Contratos?
O fiscal, apds sua designagdo, solicitou a GAL a
) disponibilizagdo do respectivo processo de compras

eletrdnico, para conhecimento dos documentos contidos
nos autos?

O Fiscal solicitou a GAL a disponibilizacdo do respectivo
3 processo de pagamento, para providéncias a serem
tomadas durante a execugdo do contrato?

O fiscal solicitou a Geréncia de Tecnologia da CVM (GST/
SSl1) login e senha de acesso ao Sistema de Cadastramento
4 Unificado de Fornecedores da Administragdo Publica
Federal (SICAF), para fins de consulta gerais, sobretudo
as condigGes de habilitagdo da contratada?

O Fiscal cobrou da contratada a apresentagdo de todos
os documentos condicionantes a contratagdo porventura
previstos em Edital ou no Termo de Referéncia/Projeto
Basico?

O Fiscal convocou reunido inicial, devidamente
registrada em Ata, com a participagdo dos demais
membros da equipe de fiscalizagdo, dos técnicos
responsaveis pela elaboragdo do termo de referéncia
ou projeto bdsico, da contratada e dos demais
intervenientes por ele identificados, cuja pauta observe,
pelo menos, a apresentagdo do preposto da contratada
pelo representante legal da empresa e esclarecimentos
relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gestdo do contrato?

Houve a designacdo do preposto por escrito, mediante
carta na qual constam expressamente os poderes a ele
7 conferidos de representagdo da empresa contratada
perante a Administracdo, no que diz respeito ao
acompanhamento da execuc¢do do contrato?
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REQUISITO

SIM

NAO

N/A

OBSERVAGOES

O fiscal criou instrumento para anotagdo das ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, o qual pode
ser livro de capa dura, caderno, folhas impressas em
computador, ou qualquer outro meio de anotagdo
que possa ter folhas numeradas, rubricadas, datadas e
assinadas pelo fiscal e pelo preposto da contratada?

Para contratagdes de servigcos que envolvam dedicacdo
exclusiva de mdo de obra, o fiscal adotou as seguintes
providéncias iniciais complementares:

9.1

Cobrou da contratada, no primeiro més da prestagdo dos
servigos, a apresenta¢do da relagdo dos empregados,
com nome completo, cargo ou fungdo, hordrio do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade
(RG) e inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e
indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos, quando for o caso?

9.2

Cobrou da contratada, no primeiro més da prestacdo
dos servigos, a apresentacdo das Carteiras de Trabalho
e Previdéncia Social — CTPS dos empregados admitidos
e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos,
quando for o caso, devidamente assinadas pela
contratada?

9.3

Cobrou da contratada, no primeiro més da prestacdo
dos servicos, a apresentacdo dos exames médicos
admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servigos?

9.4

Elaborou planilha-resumo do contrato administrativo,
contendo informagBes sobre todos os empregados
terceirizados abrangidos pelo contrato, com os seguintes
dados minimos: nome completo, nimero de inscricdo no
CPF, fungdo exercida, salario, adicionais, gratificagdes,
beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade
(vale-transporte, auxilio-alimentagdo) e horario de
trabalho?

9.5

Fiscalizou as Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS de todos os empregados admitidos e
dos responsdveis técnicos pela execugdo dos servigos,
verificando se as informagdes nelas inseridas coincidem
com as informacgdes fornecidas pela empresa e pelo
empregado e observando, com especial atengdo, a data
de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a
remuneracdo (corretamente discriminada em salario-
base, adicionais e gratificagOes), além de eventuais
alteragGes dos contratos de trabalho?

9.6

Verificou se o numero de terceirizados por fungdo
coincide com o previsto no contrato administrativo?

9.7

Confirmou que o saldrio ndo é inferior ao previsto no
contrato administrativo e na Convengdo Coletiva de
Trabalho da Categoria — CCT?
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REQUISITO

SIM

NAO

N/A

OBSERVAGOES

9.8

Consultou eventuais obrigacGes adicionais constantes na
Convengdo Coletiva de Trabalho da Categoria — CCT para
a contratada, por exemplo, se os empregados tém direito
a auxilio-alimentagdo gratuito?

9.9

Certificou-se de que todos os empregados da contratada
receberam os uniformes fornecidos pela empregadora,
conforme modelos e quantidades especificados no termo
de referéncia ou projeto basico, exigindo a apresentagdo
de listagem, com a assinatura de cada empregado,
atestando o recebimento dos uniformes?

9.10

Verificou a existéncia de condig¢Oes insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, cuja presenga pode
levar ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados, as quais obriguem a empresa a fornecer
determinados Equipamentos de Protecdo Individual -
EPI?
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ANEXO 2 - CHECKLIST - OBRIGAGCOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS - POR AMOSTRAGEM

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente): Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente): | Data da Designhagdo: |

REQUISITO SIM | NAO | N/A OBSERVACOES

O fiscal solicitou, por amostragem, aos empregados a
1 | verificagdo de que as contribuigBes previdencidrias e do
FGTS estdao ou ndo sendo recolhidas em seus nomes?

O fiscal solicitou, por amostragem, aos empregados
2 | terceirizados os extratos da conta do FGTS, sendo
entregues diretamente a fiscalizagdo?

O fiscal certificou-se de que a contratada entregou,
3 | no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado, por
amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado,

31 a critério da CVM?

Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
3.2 | prestacdo dos servigos, em que conste como tomadora a
CcVMm?

Copia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s) pelo(s)
empregado(s) relativo(s) a qualquer més da prestagdo

33 ) : ‘s L
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia(s) de
recibo(s) de depdsito(s) bancario(s)?
Comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale alimentagdo, entre outros) a que
34 a contratada estiver obrigada por forca de lei ou de

convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos a
qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer
empregado?

Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de
3.5 | treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou
pelo contrato?

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das
contribuigdes previdenciarias, o fiscal providenciou o envio
de oficio ao Ministério da Previdéncia Social e a Receita
Federal do Brasil — RFB?

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do
5 | FGTS, o fiscal providenciou o envio de oficio ao Ministério
do Trabalho e Emprego?
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ANEXO 3 - CHECKLIST - OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS - PAGAMENTO

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

| Data da Designagdo: |

REQUISITO

SIM

NAO

N/A OBSERVACOES

As notas fiscais ou faturas para pagamento estdo
acompanhadas dos seguintes documentos, que, quando
copia, deverdo ser autenticados por servidor da CVM:

1.1

comprovantes do pagamento das remuneragdes (folhas
de pagamento), correspondentes ao més anterior ao do
faturamento, compativel com os empregados vinculados
a execugdo contratual, nominalmente identificados, com
as respectivas assinaturas, atestando o recebimento dos
valores?

1.2

comprovantes de fornecimento dos auxilios alimentagdo
e transporte ou outros documentos equivalentes,
correspondentes ao més anterior ao do faturamento,
com as respectivas assinaturas dos empregados alocados
na execucdo dos servigos contratados, atestando o
recebimento dos valores, quando for o caso?

comprovantes de recolhimento do FGTS, por meio dos
seguintes documentos, referentes ao més anterior ao do
faturamento:

21

copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP)?

2.2

copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a
autenticagdo mecdnica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido
quando o recolhimento for efetuado pela Internet?

2.3

copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo
SEFIP (RE), compativel com os empregados vinculado(s) a
execugdo contratual, nominalmente identificados?

2.4

cépia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET)?

comprovantes de recolhimento das contribui¢des ao INSS
por meio dos seguintes documentos, referentes ao més
anterior ao do faturamento:

31

copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP)?

3.2

copia do Comprovante de Declaragdo a Previdéncia?
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REQUISITO

SIM

NAO

N/A

OBSERVACOES

33

copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a
autenticagdo mecdnica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando o recolhimento for efetuado pela Internet?

3.4

copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo
SEFIP (RE), compativel com os empregados vinculados a
execugdo contratual, nominalmente identificados?

3.5

cépia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET)?

relacdo de frequéncia dos funcionarios (folha de ponto),
com as respectivas assinaturas dos empregados alocados
na execucdo dos servigos contratados, referente ao més
anterior ao do faturamento?

comprovagdo do cumprimento das demais obrigagdes
trabalhistas previstas em acordo/convencdo/dissidio
coletivo utilizado para a formulagdo da proposta,
correspondentes a Ultima nota fiscal ou fatura que tenha
sido paga pela CVM?

copia da CTPS dos empregados admitidos e demitidos
durante a vigéncia contratual, documentagdo admissional
e resciséria completa, bem como recibos de pagamento
dos empregados demitidos no periodo?

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das
contribuigdes previdenciarias, o fiscal providenciou o envio
de oficio ao Ministério da Previdéncia Social e a Receita
Federal do Brasil — RFB?

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do
FGTS, o fiscal providenciou o envio de oficio ao Ministério
do Trabalho e Emprego?
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ANEXO 4 - CHECKLIST - OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS - EXTINGAO OU RESCISAO

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente): Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente): | Data da Designhagdo: |

REQUISITO SIM | NAO | N/A OBSERVACOES

A contratada apresentou, no prazo de até 10 (dez) dias
apds o ultimo més de prestagdo dos servigos (extingdo ou
rescisdo contratual), copias autenticadas dos documentos
abaixo relacionados:

termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados prestadores de servico, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria,
e assinados pelos empregados e pelo empregador?

1.1

Guias de Recolhimento Rescisério do FGTS e da

12 Contribuicdo Social (GRFC), devidamente pagas?

extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas

13 individuais do FGTS de cada empregado dispensado?

exames médicos demissionais dos empregados

14 dispensados?

Foram apresentadas copias das Carteira de Trabalho e
2 | Previdéncia Social (CTPS) dos empregados com a anotagdo
da rescisdo do contrato de trabalho?

Até que a contratada comprove o pagamento das verbas
rescisorias ou a comprovacgdo de que os empregados serdo
realocados em outra atividade de prestagdo de servigos,
sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho,
3 | houve a retengdo da garantia prestada e os valores das
faturas correspondentes a 1 (um) més de servigos, podendo
utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores no
caso de a empresa ndo efetuar os pagamentos em até 2
(dois) meses do encerramento da vigéncia contratual?

O fiscal comunicou a GAF, para as providéncias do item
precedente, a auséncia de comprovagao, pela contratada,
do pagamento das verbas rescisdrias ou realocagdo dos
empregados em outra atividade de prestagao de servigos?
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ANEXO 5 - MODELO - INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente): Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente): Data da Designacgdo:

A GAF,

Informo, a seguir, os valores necessarios para cobrir as despesas da contrata¢do até 31 de Dezembro
deste exercicio, para apuragdo dos valores a serem inscritos em Restos a Pagar.

INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

VALOR

N2 | OCORRENCIAS QUE IMPACTARAO O SALDO ORGAMENTARIO DA CONTRATAGAO (RS)

JUSTIFICATIVA

Valores relativos ao periodo de 01 de Janeiro a 31 de Outubro que devem ser
mantidos no orcamento, conforme detalhado a seguir:

11

1.2

13

Estimativa dos valores relativos ao periodo de 01 de Novembro a 31 de Dezembro
necessarios a cobertura das respectivas despesas, conforme detalhado a seguir:

2.1

2.2

2.3

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:

Manual de Fiscalizagdo CVM - 111 -




ANEXO 6 - MODELO - ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA
(impressdao em papel timbrado)

(Local e Data)

Atestamos, para os devidos fins, que a empresa (Raz3do Social) vem executando/executou, de forma plena, a/o
prestacdo de servicos/fornecimento de (descricdo do servico/fornecimento), ndo constando em nossos registros fatos
que desabonem sua conduta, demonstrando assim estar capacitada tecnicamente para a realizacdo satisfatoria das
responsabilidades com as obrigagdes assumidas nos termos da seguinte descrigado:

1. CONTRATANTE:
Comissdo de Valores Mobilidrios — CVM
Rua Sete de Setembro, 111 — Centro — Rio de Janeiro/RJ (CEP: 20.050-901)
CNPJ: 29.507.878/0001-08

2. CONTRATADA:
(Razdo Social)
(Endereco/CEP)
CNPJ:

3. DADOS DO CONTRATO:
Processo de compras:
(Identificacdo da Compra) Ex: Inexigibilidade n2 25/2012
Contrato n2 (nimero do contrato)
Periodo: (periodo de prestagdo/fornecimento atestado)

Valor Total da Contrata¢3o: RS .

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

Fiscal/Gestor do Contrato: Gerente de LicitagGes e Contratos
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ANEXO 7 - MODELO — CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

Data da Designacdo:

MES/ANO REFERENCIA:

VEICULO (MARCA/MODELO):

N¢ PLACA:

TIPO:

NOME DO MOTORISTA:

CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO

Ne ITENS VERIFICADOS

VALOR

KM -
UNITARIO | TOTAL

1 CUSTO BASICO DO VEICULO

SALDO DE QUILOMETRAGEM DOS MESES ANTERIORES

2 (Dependendo do tipo de contratagdo, o contrato pode compensar dentro do

mesmo més entre os veiculos das Unidades)

FRANQUIA CONCEDIDA

4 QUILOMETRAGEM UTILIZADA

SALDO DE KM PARA OS MESES SUBSEQUENTES

5 (Item ndo utilizado para contratos por franquia mensal compensada no mesmo

més)

QUILOMETRAGEM EXCEDENTE A COBRAR

HORAS EXTRAS MOTORISTAS*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - INTEIRA*

6
7
8
9

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - MEIA*

10 | TOTAL DA FATURA

*Somente para os contratos com previsdo de ressarcimento.

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:
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ANEXO 8 - MODELO — CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

DADOS DO VEiCULO

VEICULO (MARCA/TIPO/
MODELO):

COR:

ANO DE FABRICACAO:

GRUPO:

COMBUSTIVEL:

DOCUMENTAGAO

PLACA ANTERIOR:

LOCAL. (MUNICIPIO):

UF:

PLACA ATUAL:
LOCAL. (MUNICIPIO):
UF:
CHASSI:
RENAVAM:
HP:
PATRIMOMIO:
CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL
MES KM RODADOS | KM/LITRO | DESPESA | DESPESA MEDIA (R$/KM) | OBSERVACOES
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
ABRIL
MAIO
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO
DEZEMBRO
ANUAL
ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:
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ANEXO 9 - MODELO - RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBOS

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

Data da Designacgdo:

Demandante:
RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBOS
N2 CARIMBOS ENTREGUES VALOR
UNITARIO TOTAL
1
2
3
4
5
ASSINATURAS
Demandante:
Fiscal/Gestor do Contrato:
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ANEXO 10 - MODELO — TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente): Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacdo (ou ato equivalente): Data da Designhagdo:

Competéncia/Parcela do Objeto/Ordem de Servico:

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 73 da Lei n? 8.666/1993, que os servigos
(ou bens), relacionados acima, foram recebidos nesta data e serdo objetos de avaliagdo quanto a conformidade de
qualidade, de acordo com os critérios de aceitagdo previamente definidos pela CVM.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos (ou bens) ocorrera em até dias, desde que ndo
ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagdes constantes do Termo de Referéncia/Projeto Bésico
correspondente ao Contrato supracitado.

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:
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ANEXO 11 - MODELO — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente): Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacdo (ou ato equivalente): Data da Designhagdo:

Competéncia/Parcela do Objeto/Ordem de Servico:

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 73 da Lei n? 8.666/1993, que os servigos
(ou bens), relacionados acima, possuem qualidade compativel com a especificada no Termo de Referéncia/ Projeto Basico
supracitado.

Na qualidade de fiscal do contrato, autorizo a emissdo do respectivo documento de cobranga,
no valor total de RS , conforme memoria de célculo a seguir (indicar as glosas decorrentes de faltas,
descumprimento de niveis minimos de servigo, dentre outros fatores):

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:
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ANEXO 12 - MODELO — MENSAGEM A CONTABILIDADE

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):
Competéncia/Parcela do Objeto/Ordem de Servico:

A CONTABILIDADE,

Em virtude do término
do periodo de adimplemento do Contrato CVMn2 __ /NEnNn2 e considerando a necessidade de langamento
contabil da despesa pelo regime de competéncia, comunico que, com base nas anotagdes de fiscalizagdo, reconhecemos
devido o valor de RS , referente ao més /ao fornecimento de / ao servico de , conforme
memdria de célculo a seguir:

Valor Total Previsto (A): RS
Glosas (B): RS
Valor a ser Langado (C)=(A)-(B): RS

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato: |
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ANEXO 13 - CHECKLIST CONJUNTO (FISCAL E GAF) - LIQUIDAGAO

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

Data da Designagdo: |

Competéncia/Parcela do Objeto/Ordem de Servico:

EISCA

REQUISITO

SIiMm

NAO

N/A

OBS
EISCAL

GAF

SIM_| NAO | N/A

OBS
GAF

O fiscal verificou o direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios do
respectivo crédito, apurando:

1.1 | Aorigem e o objeto do que se deve pagar?

1.2 | Aimportancia exata a pagar?

A quem se deve pagar a importancia, para

1.3 . . -~
extinguir a obrigacdo?

A verificagdo do direito adquirido pelo
credor teve por base:

2.1 | O contrato, ajuste ou acordo respectivo?

2.2 | Anota de empenho?

Os comprovantes da entrega de material

23 ou da prestacgdo efetiva do servigo?

Para os servicos de TI, consta a
comprovac3o, pela Area de Tecnologia da
3 | Informagdo com o apoio do Requisitante
do Servigo, da forma de pagamento em
fungdo dos resultados obtidos?

A verificagdo da adequacdo da prestagdo
do servico foi realizada com base nos
4 | critérios de aceitacdo ou acordo de niveis
de servigo previamente definidos no ato
convocatorio e pactuado pelas partes?

O fiscal certificou-se de que o documento
de cobranga expressa o0s elementos

5 - s
necessarios e essenciais a liquidagdo e
pagamento, tais como:

Data da emissdo (importante para fins de
51 retencdo de 11% do INSS até o dia 20 do

més subsequente ao da emissdo, quando
aplicavel)?

5.2 | Mengdo ao contrato e a CVM?

Indicagdo do periodo de prestagdo dos

5.3 .
Servigos?

5.4 | Indicagdo correta do valor a pagar?
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REQUISITO

FISCA

SIM

NAO

N/A

OBS
EISCAL

GAF

SIM

NAO

N/A

OBS
GAF

5.5

Destaque do valor da retengdo de 11%
(para servigos com dedicagdo exclusiva de
mao de obra ou empreitada)?

5.6

Destaque de outras despesas dedutiveis
da base de célculo da retencdo do INSS
(ex: valores pagos a titulo de alimentagdo
e transporte)?

5.7

Destaque dos tributos retidos na fonte
pagadora (ISS, Imposto de Renda, PIS,
COFINS e CSLL)?

Havendo erro na Nota Fiscal ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da
despesa, aquela foi devolvida pelo fiscal a
Contratada e o pagamento ficou pendente
até que esta providencie as medidas
saneadoras?

O fiscal verificou a adimpléncia da
contratada quanto a manutengdo das
condigOes de habilitagdo, quais sejam:

7.1

Regularidade fiscal federal (Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido, FGTS -
CRF e INSS)?

7.2

Regularidade fiscal estadual, distrital e/ou
municipal (de acordo com o objeto)?

7.3

Regularidade trabalhista (CNDT)?

Constatando-se a situagdo de
irregularidade da empresa contratada,
o fiscal providenciou a sua adverténcia,
por escrito, no sentido de que, no prazo
de cinco (5) dias Uteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa? Tal notificagdo foi juntada a
processo de pagamento no momento da
liqguidagao?

O fiscal cobrou da empresa optante
pelo Sistema Integrado de Pagamento
de Impostos e Contribuicbes das
Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte (SIMPLES) que esta apresente
declaragdo de que estd regularmente
inscrita no referido sistema, conforme
modelo constante do Anexo IV da IN RFB
n? 1234/2012?

10

Foram incluidos no Processo de
Pagamento, em conjunto com o
documento de cobranga, os relatdrios de
apuragdo dos niveis de servigo?
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ANEXO 14 - MODELO - PLANILHA DE PROVISIONAMENTO - CONTA VINCULADA

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Meés de Referéncia:

Documento de Cobranga:

13¢

Funcionario .
Salario

Remuneragao

Adicional
FGTS

Férias + 1/3
Constitucional -
12,10% (E)

Subtotal

Incidéncia do
Submadulo 4.1 * sobre
ow mﬂmzw :n: :U: m =m=

’

Valor integral do
Posto
(sem descontos)

Total a ser retido
na NF para
depdosito

Valor a ser
repassado para
a contratada

Funcionario 1

Funcionario 2

Funcionario 3

Fungao 1

Funcionario 1

CATEGORIAS

Funcionario 2

Funcionario 3

Fungao 2

Total Geral

* Refere-se ao RAT da empresa

QUADRO RESUMO

Quantitativo total da for¢a de trabalho:

Valor total faturado:

RS

Valor a ser retido para depdsito na conta vinculada :

RS

Valor a ser efetivamente pago a empresa:

RS

** Os percentuais referentes a reserva mensal para o pagamento de encargos trabalhistas podem ser consultados no Anexo VIl da Instrugdo Normativa SLTI/MP n.2 2/2008.

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato: _
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ANEXO 15 - CHECKLIST - ALTERAGCOES CONTRATUAIS

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

| Data da Designagdo: |

REQUISITO

SIMm

NAO

N/A OBSERVACOES

Ha justificativa consubstanciada, elaborada pelo Fiscal do
Contrato (de oficio ou com o auxilio do demandante) ou
pela GAL, conforme o caso, para alguma das seguintes
hipoteses de alteragdo unilateral do contrato (art. 65, |, da
Lei n? 8.666/1993):

Nota: O Fiscal do Contrato é responsavel por propor
alteragGes de cunho técnico e operacional, enquanto a
GAL, as alteragGes de carater administrativo.

11

i) houve modificagdo do projeto ou das especificagses,
para melhor adequacdo técnica aos seus objetivos?

1.2

ii) ha necessidade de modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou diminuigdo quantitativa de
seu objeto, nos limites permitidos pela Lei n2 8.666/1993?

Ha justificativa consubstanciada, elaborada pelo Fiscal do
Contrato (de oficio ou a pedido da drea demandante) ou
pela GAL, conforme o caso, para alguma das seguintes
hipoteses de alteragdo por acordo entre as partes (art. 65,
Il, da Lei n? 8.666/1993):

Nota: Os limites mencionados nos §§ 12 e 22 do art. 65 da
Lei n® 8.666/1993 devem ser verificados, separadamente,
tanto nos acréscimos quanto nas supressoes de itens ao
contrato, e ndo pelo computo final que tais alteragdes
(acréscimos menos decréscimos) possam provocar na
equacdo financeira do contrato. Acérddo 1733/2009
Plendrio (Sumdrio) e Orientagdo Normativa AGU n¢@
50/2014.

2.1

i) faz-se conveniente a substituicdo da garantia de
execugao?

2.2

ii) faz-se necessaria a modificacdo do regime de execugdo
da obra ou servigo, bem como do modo de fornecimento,
em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade dos
termos contratuais originarios?

2.3

iii) faz-se necessaria a modifica¢do da forma de pagamento,
por imposi¢do de circunstancias supervenientes, mantido
o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo do
pagamento, com relagdo ao cronograma financeiro fixado,
sem a correspondente contraprestagdo de fornecimento
de bens ou execug¢do de obra ou servigo?
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REQUISITO

SIMm

NAO

N/A

OBSERVAGOES

O pedido de alteragdo engloba, no minimo, a indicagdo
das alteragBes necessarias, a motivagdo, os beneficios
esperados, os riscos em caso de ndo efetivagdo, a memoria
de cdlculo analitica que demonstre a porcentagem
quantitativa de alteragdo do objeto e a aceitagdo (acordo
entre as partes) ou ciéncia (unilateral) por parte da
Contratada?

Na hipétese de acréscimo de quantitativo ou majoragdo dos
precos, foi verificado se os pregos contratados continuam
compativeis com os de mercado e vantajosos para a
Administragdo, juntando pesquisa de pregos obtida nos
termos da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n2 05/2014?

Foi elaborado Memorando ou Despacho especifico no qual
constem todas as justificativas e os demais documentos
comprobatérios que fundamentem o pedido de alteragdo
contratual?

O Memorando ou Despacho foi encaminhado a autoridade
competente (quem assina o contrato), para autorizagdo?

A Contratada somente efetivou as alteragdes apds
o recebimento do Termo Aditivo ou Apostilamento
respectivo?

Manual de Fiscalizagdo CVM - 123 -




ANEXO 16 - CHECKLIST - PRORROGAGOES CONTRATUAIS

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

| Data da Designagao: |

REQUISITO

SIMm

NAO

N/A

OBSERVACOES

Consta do Termo Contratual a previsdo de prorrogagdo
contratual?

A prorrogacdo pretendida estd englobada pelo prazo de vigéncia
maximo estabelecido em Contrato?

Consta no pedido de prorrogagdo (Memorando Especifico):

31

justificativa da necessidade de manutengdo do servigo/
contratagdo, acompanhada dos documentos comprobatdrios,
informando se os servigos estdo sendo prestados regularmente
e destacando a conveniéncia da prorrogacdo do contrato?

Nota 1: caso o objeto tenha sido demandado por mais
de uma area, torna-se necessario que cada uma disponha acerca
da necessidade de manutengdo do servigo/objeto, devendo
apresentar as justificativas qualitativas (ambito de aplicagdo,
beneficios para as atividades exercidas pela CVM, correlagdo
com o plano estratégico da CVM, dentre outros) e quantitativas
(motivar a quantidade demandada, citando, quando aplicavel:
0s usudrios, a relagdo entre a demanda e dados histéricos,
dentre outros);

Nota 2: para prorrogacdo de contratos provenientes de
inexigibilidade de licitagdo, deverdo todos os demandantes
informar quais os fatos que tornam invidvel a contratacdo
de outra empresa que ndo a atual contratada, ou seja, que
caracterizam a atual contratada como a Unica prestadora capaz
de atender as necessidades da CVM. Quando for o caso, faz-
se importante que a justificativa de exclusividade contemple a
comparagdo entre o servigo prestado pela contratada e outros
disponiveis no mercado.

3.2

carta ou mensagem eletronica emitida pela contratada, onde
figure o interesse desta em prorrogar o contrato?
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REQUISITO

SIM

NAO

N/A

OBSERVAGOES

33

pesquisa de pregos, onde figurem, no minimo, 3 (trés) propostas
no modelo estabelecido no edital ou no termo de referéncia,
de modo a comprovar a vantajosidade da prorrogagao?
Nota 1: sendo invidvel a obtengdo dessas 3 (trés) propostas —
e por orientagdo da PFE —, serd necessario justificar, mediante
memorando especifico, acompanhado de toda a documentagdo
que denote o esfor¢o envidado pela area demandante
(mensagens eletronicas, correspondéncias, oficios etc.) em
conseguir tais propostas. Constitui-se boa pratica a pesquisa
nos termos da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n2 05/2014;

Nota 2: somente sera dispensada a pesquisa de mercado
caso a empresa contratada esteja praticando o piso salarial
estabelecido em convengdo coletiva, acordo coletivo ou em
decorréncia de lei, nos termos da IN n2 6, de dezembro de
2013. Neste caso, o instrumento coletivo em questdo devera
ser encaminhado juntamente com os demais documentos;
Nota 3: caso se trate de uma inexigibilidade, deverdo ser
enviadas 3 (trés) notas fiscais, coerentes com o objeto e
quantitativo da contratagdo, de modo que fique demonstrada a
compatibilidade dos precgos praticados no mercado, bem como
carta de exclusividade, quando for o caso, que expresse que a
contratada continua detendo a exclusividade na prestagao do
servigo demandado.

quadro comparativo de pregos, onde figurem o valor praticado
pela contratada e os demais pesquisados?

O pedido de prorrogagdo foi encaminhado a GAL com
antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do vencimento?

Manual de Fiscalizagdgo CVM - 125 -




ANEXO 17 - CHECKLIST - REAJUSTE, REPACTUAGAO E REVISAO CONTRATUAL

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

| Data da Designagao: |

REQUISITO

SIM

NAO

N/A OBSERVACOES

O contrato estabelece que o valor contratual pode ser
reajustado e qual o indice aplicavel?

Houve solicitagdo da contratada, motivada mediante
a apresentacdo de planilha de custos, orgamentos,
documentos, memodria de cdlculo e informagdes
necessarias?

Em caso de servigo com dedicagdo exclusiva de mao de
obra, a contratada fez constar do pedido a convengdo ou
acordo coletivo de trabalho?

Em caso de reajuste por indice, consta do pedido a
memodria de célculo do novo valor, ja reajustado?

Em caso de revisdo contratual, a Contratada motivou o
pedido com o enquadramento em uma das hipdteses
previstas no artigo 65, inciso I, “d”, da Lei n? 8.666/1993,
juntando todos os documentos comprobatérios?

O pedido foi encaminho a GAL, para providéncias (analise
de viabilidade de atendimento ao pleito)?
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ANEXO 18 - CHECKLIST - PENALIDADES

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

| Data da Designagao: |

REQUISITO

SIM

NAO

N/A OBSERVACOES

Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias?

O Fiscal do Contrato preencheu e assinou o Formulario de

O Fiscal enviou o Formuldrio de Solicitagio de
Esclarecimentos e Providéncias a contratada, com
confirmagdo de recebimento?

Caso a Contratada ndo tenha se manifestado
tempestivamente ou ndo tenha atendido adequadamente
a demanda do fiscal, o fiscal enviou a GAL relatdrio
circunstanciado, com  meng¢do  a(s)  clausula(s)
inadimplida(s), outras irregularidades, bem como outras
informagbes julgadas pertinentes, juntamente com a
copia da documentagdo comprobatdria e respectivos
comprovantes de recebimento?
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ANEXO 19 - MODELO - SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente):

Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente):

Data da Designhagdo:

Preposto

SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

Senhor Preposto da Contratada,

Pelo presente, concedemos-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a corregdo de irregularidade e para manifestar-se a

respeito das pendéncias elencadas abaixo:

[ PENDENCIAS*

REFERENCIA CONTRATUAL OBSERVACOES

1

2

3

* Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia técnica, dentre

outros.

Aguardaremos um pronunciamento formal (escrito) da empresa.

Atenciosamente,

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:
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ANEXO 20 - MODELO - ENCERRAMENTO CONTRATUAL

N2 do Processo de Compras:

Contratada:

CNPJ/CPF ou UG/GESTAO:

N2 do Contrato (ou documento equivalente): Vigéncia:

Resumo do Objeto:

Fiscal Requisitante:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Técnico:

Gestor (ou Fiscal do Contrato):

Portaria de Designacgdo (ou ato equivalente): | Data da Designacgao: |

Apds verificada a realizagdo de todas as etapas pertinentes a execugdo do contrato CVM n2 / , cujo objeto é

, encaminho o presente termo as areas abaixo, para efetuar verificagdo pormenorizada da contratagdo no ambito de
suas competéncias, visando ao encerramento.
Apds as providéncias das demais dreas competentes (GAL, GAF e Contabilidade), o processo de compras devera retornar
ao fiscal, para encerramento formal e encaminhamento para o Arquivo.

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:

GAL - GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Ne ITENS VERIFICADOS S/N/NSA OBSERVACOES

W (N[

ASSINATURA

Titular da GAL:

GAF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Ne ITENS VERIFICADOS S/N/NSA OBSERVACOES

W (N |-

ASSINATURA

Titular da GAF:

CONTABILIDADE

ITENS VERIFICADOS S/N/NSA OBSERVACOES

2
10

W (N |-

ASSINATURA

Responsavel pela Contabilidade:

TERMO DE ENCERRAMENTO

Concluidas as verificagGes pelas dreas competentes e inexistindo quaisquer outras circunstancias que mantenham direitos
e obriga¢Oes decorrentes da contratagdo, declaro encerrada a contratagdo, procedendo-se ao arquivamento do presente
processo de compras.

ASSINATURA

Fiscal/Gestor do Contrato:
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