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As unidades que ndo contarem com secao de contratos ou servidores exclusivos para fiscalizacao e gestao
de contratos, poderdo distribuir as fiscalizagdes entre os diversos servidores de setores distintos e ainda
poderao agregar as fun¢bes de Fiscal Técnico, Administrativo e Gestor de Contrato, que serdo
executadas por um Unico servidor, restando assim a seguinte configura¢do para os contratos com DEMO:
1(um) Fiscal Técnico e 1 (um) Gestor de Contratos, poderd ainda, um ser nomeado substituto do outro
ou Apenas o Gestor do contrato assumindo as fung¢des tanto do Técnico como do Administrativo.

Serd nomeado ainda o Fiscal Setorial e utilizada a figura do publico usudrio, nos casos em que o Termo
de Referéncia prever esse ator da fiscalizagado.

I- Fiscal Técnico:

a) faz afericdo do IMR (em percentual);

b) confere se o ponto esta correto;

c) faz RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZACAO TECNICA COM DEMO, e encaminha para o
Gestor;

d) Encaminha para o Fiscal Administrativo cdpia do ponto ou informa se houve faltas para que ele
confira o contracheque.

11- O Fiscal Administrativo

a) preenche com base na documentacio apresentada pela empresa o RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DE SERVICOS COM DEMO, e
b) encaminha cépia completa da documentacdo e relatério para o Gestor do contrato.

I1l- Gestor do Contrato

a) faz apuracdo dos valores da glosa por falta; a) faz apuragdo dos valores da glosa por falta;

b) faz o cdlculo do ajuste de pagamento em reais, |b) faz o calculo do ajuste de pagamento em reais,
com base no percentual do IMR apresentando com base no percentual do IMR apresentando
pelo Fiscal Técnico; pelo Fiscal Técnico;

&)-preenchecom-base na-documentacio c) preenche com base na documentacao
apresentadapela-empresa-o-RELATORIO apresentada pela empresa o RELATORIO
CIRCUNSTANCIABDO-DA-FISCALIZACAO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZACAO
ADMINISTRATIVA DE SERVICOS COM-DEM; ADMINISTRATIVA DE SERVICOS COM DEM;

d) faz o aceite do servico emitindo o TERMO d) faz o aceite do servigo emitindo o TERMO
CIRCUNSTANCIADO PARA EFEITO DE CIRCUNSTANCIADO PARA EFEITO DE
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RECEBIMENTO DEFINITIVO; RECEBIMENTO DEFINITIVO;

e) encaminha o TCERD para o fornecedor e e) encaminha o TCERD para o fornecedor e
autoriza a emissdo da NF; autoriza a emissdo da NF;

f) recebe a NF do fornecedor; f) recebe a NF do fornecedor;

g)preenche utilizando os demais relatérios o g)preenche utilizando os demais relatérios o
RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO; RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO;

h) encaminha para o Setor de Contratos todos os|h) encaminha para o Setor de Contratos todos os
documentos gerados na fiscalizacdo parajdocumentos gerados na fiscalizacdo para
arquivamento. arquivamento.

i) encaminha para o setor financeiro apenas o/i) encaminha para o setor financeiro apenas o
RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO, com cépia da|RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO, com cépia da
NF e consulta no SICAF da empresa. NF e consulta no SICAF da empresa.

a) faz afericdao do IMR (em percentual);

b) confere se o ponto esta correto;

c) faz RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZAGAO TECNICA COM DEMO;

d) faz apuracdo dos valores da glosa por falta;

f) faz o cdlculo do ajuste de pagamento em reais, com base no percentual do IMR apresentando pelo
Fiscal Técnico;

g) preenche com base na documentag3o apresentada pela empresa o RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DE SERVICOS COM DEM;

h) faz o aceite do servico emitindo o TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA EFEITO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO;

i) encaminha o TCERD para o fornecedor e autoriza a emissdo da NF;

j) recebe a NF do fornecedor;

) preenche utilizando os demais relatérios o RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO;

m) encaminha para o Setor de Contratos todos os documentos gerados na fiscalizacdo para
arquivamento.

n) encaminha para o setor financeiro apenas o RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO, com cépia da NF
e consulta no SICAF da empresa.
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Responsabilizacéo
IN 05/2017
ANEXO XI DO PROCESSO DE PAGAMENTO
5.1. Na hipdtese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s autos devem ser
instruidos com as justificativas e motivos e submetidos a apreciacdo da autoridade competente, que
adotara as providéncias para eventual apuracdo de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e
imputacdo de 6nus a quem deu causa a mora.

A NF de prestagao de servigos com dedica¢do exclusiva de mao de obra (DEMO), acarreta uma série
de retencgoes tributarias que devem ser feitas e geridas pela Administragao Publica, que sdo:

ISS (Imposto Municipal- Imposto sobre servigo de qualquer natureza) Vencimento: dia 20 do
més subsequente ao més de competéncia da NF

INSS ( GPS — Guia da Previdéncia Social) Vencimento: Dia 20 do més subsequente a emissao
da NF

DARF (Reteng¢bes Federais: PIS; COFINS; IR; CSLL) Vencimento: 32 dia util da semana
subsequente ao pagamento da NF

O Prazo para pagamento da NF, s6 passard a contar a partir do dia da emissdo da mesma, mas deve-se
observar que a empresa ndo pode emitir a NF antes de receber o aceite do servico (TCERD) que sera
emitido pelo Gestor do contrato e o aceite sé sera realizado pelo Gestor apds a entrega e andlise dos
relatdrios da fiscalizacdo técnica e administrativa, vale ressaltar que a fiscalizacdo administrativa
subentende a entrega de toda a documentacdo, sem a entrega destes documentos nao é possivel
concluir o relatdrio circunstanciado da fiscalizacdo administrativa e por consequéncia o Gestor do
Contrato ndo podera fazer o recebimento definitivo do servico, o que impede que a NF seja emitida.

A NF sb podera ser emitida com a autorizacdo do Gestor do Contrato, que s autorizara a contrata a
emitir, apos realizar o recebimento definitivo do servico.
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Etapa/ Procedimentos Prazos
Responsavel
Conferir o ponto com suas anotag6es das faltas dos funcionarios:
10 a) Se estiver ok, encaminha cépia do ponto para o Gestor do Contrato
Fiscal (nos casos em que ha gestor); No 012 dia
Técnico b) Se o ponto ndo conferir com as anotagdes das faltas feitas pelo Fiscal | util do més,
ou Técnico, encaminhar oficio ao preposto da empresa, para que faga a do més
corregao do ponto; subsequente.
Gestor s P g
Fazer afericio do IMR, observando os critérios estabelecidos nas
diretrizes gerais e na IN 05/2017.
a) Apresentar ao preposto da empresa resultado do IMR, o preposto ou
representante legal devera assinar o documento dando ciéncia de seu
recebimento. (item 3 e 3.1 do anexo VII- A da IN 05/2017).
b) Apds o recebimento do resultado do IMR, a contratada dentro do
. R R . s Atentar para
prazo de até 03 (trés) dias Uteis, poderd apresentar justificativa para a o brazo
prestagcao do servico com menor nivel de conformidade, que podera ser ma’x‘:mo de
aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da entreea do
2° ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios IMg .
Fiscal ao controle do prestador. (item 3.2 do anexo VIII- A da IN 05/2017). ,
L. Relatdrio da
Técnico . .
- A . Fiscalizacao
ou Todas as anotagdes das ocorréncias que levaram ao ajuste do pagamento .
.. . . o Técnica que
Gestor devem ser anexadas ao IMR emitido no referido més, essas anotacbes | , .

, . . . é de 10 dias
devem ser feitas em documento formal elaborado pelo fiscal técnico .

R ~ . - - corridos do
durante o més da prestacdao do servico, a cada anotacao de nao més
cumprimento dos requisitos minimos do IMR o Fiscal Técnico emitird um

subsequente

documento formal, que devera ser assinado por ele e pelo preposto da
empresa.

Esses documentos emitidos durante o més, apontando o nao
atingimento dos requisitos minimos estabelecidos devera ser anexados
ao IMR.
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Devera ser
3° Preencher o relatdrio da fiscalizacao técnica: ) entregue
Fiscal junto com o
-~ 3 . . IMR e Ponto
Tecnico | ANEXO I- RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZAGAO TECNICA | 4t 10 dias
ou DE SERVICOS COM DEMO. corridos do
Gestor R
més
subsequente
Encaminhar os documentos elaborados nas etapas anteriores para
0 Gestor do Contrato, quando houver:
Quando ha fiscal administrativo Quando s6 ha Gestor do Contrato
Para o Fiscal Administrativo: Para o Gestor do Contrato:
a) Folha de ponto conferida ou a) Folha de ponto conferida; Prazo
4° Fiscal informa as faltas se houver; b) Relatério com a mAXimo de
Técnico Para o Gestor do contrato: aferi¢ao do ajuste do 10 dias
ou b) Relatdrio com a pagamento (IMR), corridos do
Gestor aferi¢do do ajuste do mesmo que ele seja de més
pagamento (IMR), 100%; subsequente
mesmo que ele seja de c) ANEXO I- RELATORIO
100%; CIRCUNSTANCIADO DA
c) ANEXO I- RELATORIO FISCALIZACAO TECNICA DE
CIRCUNSTANCIADO DA SERVICOS COM DEMO.
FISCALIZACAO TECNICA DE
SERVICOS COM DEMO.
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA/GESTAO DO CONTRATO
E
tapa{ Procedimentos Prazos
Responsavel
Recebe os seguintes documentos do Fiscal Técnico, quando houver:
a)Folha de ponto, conferida;
b)Relatdrio com a afericdo do ajuste do pagamento (IMR), mesmo que
ele seja de 100%; 10 dias
° c)ANEXO | - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZACAO TECNICA | corridos, do
Gestor | DE SERVICOS COM DEMO. més
N30 recebendo até o dia 10 (dez) do més subsequente a prestacdo do | Subsequente
servico, deve procurar e notificar o fiscal técnico, pois o atraso no
pagamento e retencdo de tributos, pode ser passivel de apuracdo de
responsabilidade aquele que deu causa ao atraso (conferir guadro de
responsabilizacdo).
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Recebimento dos documentos da contratada:

a) Os documentos exigidos estdao descritos no ANEXO VIII-B, item 2.1
letras b a c.5 e todas as letras dos itens 10.2;10.4;10.5.

b) Os documentos recebidos deverdao ser conferidos pelo fiscal
administrativo ou gestor do contrato.

c)Apds a conferéncia dos documentos, devera ser preenchido o relatério
circunstanciado, conforme modelo disponibilizado:

60
. . - 02°
Fiscal ANEXO Il - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZAGCAO dia util
Admin. ADMINISTRATIVA DE SERVICOS COM DEMO. do més
Ou
Gestor subsequente
Neste momento, ndo serd cobrado a emissdao da NF, a empresa ainda nao
esta autorizada a emitir a NF/Fatura.
De qualquer forma, se a empresa deixar de entregar algum documento
exigido nesta etapa, o fiscal administrativo deve notificar a empresa,
verificar a possibilidade de aplicacdo das penalidades previstas no TR.
7° Recebimento definitivo do servico ou ateste do servigo:
Prazo de 2
Gestor .
x . . f , dias uteis
N3o deve ser confundido com o Ateste da NF, que s sera emitida apds ,
. . o apos o
o Gestor do Contrato encaminhar o Termo recebimento definitivo (IN recebimento
05/2017, Art. 50)
dos
ANEXO II - TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA EFEITO DE RECEBIMENTO d(;’;:mairs‘z;s
DEFINITIVO. p.
anteriores.
Encaminhamento do recebimento definitivo para o fornecedor:
Imediato,
g° a) assinar e encaminhar via e-mail o Termo de recebimento definitivo, apos a
Gestor para que a empresa emita a NF.(IN 05/2017, Art. 50, letra c) conclusdo da
etapa
Pedir a confirmacdo do recebimento do e-mail. anterior.
Recebimento da NF Imediato, a
a) Neste momento ndo existe possibilidade da empresa recorrer do valor | depender da
9° apresentado no Termo de recebimento definitivo emitido pelo Gestor do | data do més,
Gestor Contrato, o momento em que a empresa tem o direito de recorrer é deve se
gquando o Fiscal Técnico apresenta o IMR ao preposto da empresa, cobrar
conforme descrito na etapa 02. agilidade da
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empresa
O Prazo para pagamento da NF e dos tributos, s6 comecara a contar a | para emissao
partir da data da apresentacdo da NF, que sé se dard apds o envio do da NF,
termo de recebimento definitivo para a contratada. devido os
Portanto, se a NF por algum motivo ultrapassar o prazo de 15 dias prazos de
corridos do més, considerando que dia 20 é o dia do vencimento do ISS, | recolhimento
a responsabilidade pelo pagamento da multa e juros serd da contratada. do ISS
Encerramento da Fiscalizagdo:
Para preenchimento deste relatério é imprescindivel que empresa tenha
emitido a NF, que por sua vez, s podera ser emitida apds o envio do
Termo Circunstanciado para efeito de Recebimento Definitivo.
Neste momento o Gestor do Contrato ja tera em maos:
a)Relatdrio de fiscalizacdo técnica, folha de ponto, IMR;
b)Relatério da fiscalizagdo administrativa com toda a documentacao
enviada pela empresa para fiscalizagdo mensal;
c)Termo Circunstanciado para efeito de Recebimento Definitivo, ja
encaminhado para empresa;
d)NF emitida com o valor informado no Termo Circunstanciado para Imediato
efeito de Recebimento Definitivo. apoés o
recebimento
Com esses documentos em maos basta concluir a fiscalizagdo com o da NF,
10¢ modelo de relatdrio disponivel: considerand
Gestor 0 sempre o
ANEXO V- RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO prazo
maximo
O Preenchimento deste relatdrio depende do envio da documentacdo | descrito no
por parte da empresa, exigida nas etapas anteriores, o ndo envio desta passo 09°
documentacdo, acarreta a nao conclusao deste relatdrio, o que impede
qgue o Gestor do contrato finalize seus trabalhos e envie a fatura para
pagamento, lembrando que a empresa so estara autorizada a emitir a NF
apos o Gestor do Contrato encaminhar o Termo Circunstanciado para
Efeito de Recebimento Definitivo (TCERD), se a empresa emitir a NF sem
que esse documento tenha sido enviado para ela, a Administracdo
poderd pedir que a mesma cancele a NF ou ndo serd contado o prazo
para vencimento da Fatura e nem mesmo dos tributos, mas o prazo se
contara apenas, apds o envio do TCERD (mais explicagdes no quadro
Diretrizes gerais da Fiscalizagdo Administrativa)
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Entrega da Fiscaliza¢ao pelo Gestor do Contrato
Assinar tudo e entregar os seguintes documentos:
Para o Setor de contratos:
I Documentagao comE)Ieta:
a) ANEXO |- RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZAGAO

TECNICA DE SERVICOS COM DEMO;
b) Folha de ponto;

c) IMR;
d) ANEXO II- RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA FISCALIZACAO Imediato
11° ADMINISTRATIVA DE SERVICOS COM DEMO; apoés o
Gestor e) Toda a documentacdo citada no documento anterior; recebimento
f) ANEXO Il - TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA EFEITO DE da NF,
RECEBIMENTO DEFINITIVO. considerand
g) ANEXO IV - RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO; 0 sempre o
h) NF emitida com o valor informado no Termo Circunstanciado prazo
para efeito de Recebimento Definitivo. maximo
descrito no
passo 09°

Para o Setor Financeiro:

l. ANEXO IV - RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO;
1. NF;
1. Consulta SICAF.




