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Manual Pratico de Fiscalizagao de Contratos Administrativos do
IFSP — Campus Sertaozinho.

Fiscalizagdo Técnica

De acordo com a IN 05/17 a Fiscalizagdo Técnica “é o acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da presta¢do dos servigos estdo compativeis com os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de
pagamento conforme o resultado.” Por isso a importancia de todo més registrar no IMR
(Indice de Medicdo de Resultado) como foi a execucdo dos servicos prestados.

Atribui¢Oes do Fiscal Técnico da unidade:

- Sempre conferir o material mensal que a empresa entrega com o termo de referéncia/planilha
de custos do contrato. Sempre colocar uma copia dos recibos do material entregue no processo
de pagamento.

- Conferir se todos os colaboradores estdo devidamente uniformizados, e se os uniformes estao
sendo enviados conforme prazos e quantidades estipuladas na Planilha de Custos/Termo de
Referéncia.

- Conferir se o servico estd sendo prestado de acordo com as diretrizes estabelecidas no contrato
e no Termo de Referéncia.

- Ser o elo entre o IFSP e a empresa, pedindo apoio ao setor da Coordenadoria de LicitacGes e
Contratos sempre que necessitar.

- Todo primeiro dia util subsequente ao término da prestacdo de servigos mensal, o fiscal técnico
deverd consultar o fiscal administrativo para conferir se a documenta¢do enviada apresenta
alguma falha para registrar no IMR, lembrando sempre que a documenta¢do comprobatdria de
que a empresa cumpre as obrigacdes trabalhistas e previdencidrias também faz parte da
execucdo dos servigos. E ela quem preserva o IFSP frente & alguma agdo trabalhista por isso a
importancia de constar no processo junto com a Nota Fiscal, inclusive com todos os e-mails,
oficios, notificagdes que os fiscais trocam com a empresa.

- Apds o preenchimento do IMR o fiscal técnico devera assina-lo e encaminha-lo a contratada
para ciéncia e assinatura do preposto/representante da empresa juntamente com o pedido de
emissdo da Nota Fiscal. O IMR devidamente assinado por ambas as partes devera constar no
processo de pagamento.

- Importante o fiscal técnico acompanhar a emissdo da Nota Fiscal, orientando quanto aos
valores a serem descontados da Nota, como por exemplo, o vale transporte nao utilizado aos
trabalhadores ou qualquer outro beneficio que conste na planilha e que o trabalhador ndo esteja
recebendo, também se naquele més houve alguma falta do trabalhador e o posto ficou
descoberto, ou seja, o IFSP ficou sem a prestagao dos servicos, os dias deverao ser descontados
da Nota Fiscal.
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- Se atentar que toda nota fiscal deverd conter no campo “observa¢do” ou “discriminacao dos
servicos”: Tipo da prestacao de servigos (limpeza, vigilancia, portaria, etc...), qual contrato a que
se refere (n2 do contrato), o més de execucdo dos servicos, o valor contratado (conforme planilha
de custos vigente), os descontos realizados (VT/BR/VA ndo pago, materiais ndo utilizados),
etc...Abaixo alguns exemplos de texto que a empresa pode utilizar como modelo:

“Prestacdo de servigos de Vigildncia do contrato XXXX/2023 referente ao més de 01/01/2023 a
31/01/2023 no valor total de RS 34.223,80 - Nota Fiscal emitida no valor de RS 34.039,92 devido
go desconto de RS 183,88 de Vale Transporte néo utilizado”.

“Prestacdo de servicos de Portaria do contrato XXXX/2023 referente ao més de 01/01/2023 &
31/01/2023 no valor total de RS 15.250,83 - Nota Fiscal emitida no valor de RS 13.258,60 devido
a avaliagdo do IMR anexo ao documento”.

“Prestacdo de servigos de Limpeza do contrato XXXX/2023 referente ao més de 01/01/2023 a
31/01/2023 no valor total de RS 23.083,92. Nota Fiscal emitida no valor de RS 21.944,04 devido
ao desconto de RS 183,88 de Vale Transporte, RS 956,00 de material de limpeza que néo foram
utilizados na prestagdo desse més”.

Fiscalizagdo Administrativa

De acordo com a IN 05/17 a Fiscalizagdo Administrativa “¢ o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execug¢@o dos servigos nos contratos com regime de dedica¢éo exclusiva
de mdo de obra quanto as obrigagées previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento”. Por isso a importancia
de conferir toda a documentacdo cautelosamente, e tomar providéncias imediatas quanto
a algum problema apresentado pela empresa/funcionario.

Atribuigcoes do Fiscal Administrativo da unidade:

- Todo dia 20 do més, a empresa ja tem com ela a documentacdo a ser enviada no més
subsequente junto a Nota Fiscal. Com o intuito de agilizarmos os procedimentos e conseguirmos
constar no IMR quaisquer irregularidades apontadas quanto a documentacdo, o fiscal
administrativo pode solicitar a documentagao para sua analise e avaliagdo, encaminhando e-mail
ao preposto/responsavel. Para facilitar e esclarecer a empresa quais documentos precisamos
para o processo, segue relagdo abaixo como base que pode ser incluida no e-mail:

- Folha de Ponto do més anterior a prestacdo dos servigos;

- Folha de Pagamento do més anterior a prestacdo dos servicos;

- Comprovante de Pagamento de Saldrio (Pode ser holerite devidamente assinado, ou
comprovante de depdsito bancdrio) do més anterior a prestacdo dos servicos;

- Comprovante de Pagamento dos Beneficios (Vale Transporte/Vale Alimentagédo/Seguro
Saude/Vale Refeicéo), importante consultar a CCT e a planilha de custos e pedir conforme
exigido, também do més anterior a prestacdo dos servigos;

- Arquivo completo da SEGIP/GFIP do més anterior a prestacdo dos servicos;

- Arquivo completo da DCTFWEB do més anterior a prestacdo dos servigos;

- Guia de GPS/DARF com o respectivo pagamento, quando for o caso, para comprovagéo do
pagamento do INSS do més anterior a prestagdo dos servigos;
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- Guia de GRF com o respectivo pagamento para comprovagdo do pagamento do FGTS, do més
anterior a prestagdo dos servigos.

Lembrando sempre que se os servicos prestados forem do més de Fevereiro/2023 a
documentacdo serd referente ao més de Janeiro/2023. Constar no e-mail a competéncia
correspondente em cada documento solicitado.

A Folha de Pagamento do més da execucao dos servigos deve ser pedida junto com a Nota
Fiscal, apds o primeiro dia atil subsequente a prestacdo dos servigos para fins de retencdo da
conta garantida conforme exigido pela IN 05/17.

Além da documentacdo mensal o fiscal administrativo pode sempre a interesse da administracdo
solicitar documentos a contratada como por exemplo, extratos do recolhimento do FGTS de cada
colaborador, extrato de recolhimento de INSS dos colaboradores, afim de averiguar se todas as
obrigacOes estdo sendo cumpridas.

No caso de férias, 132 saldrio e rescisdo de contrato, a empresa deverd encaminhar juntamente
com a documentacdo mensal os comprovantes de pagamento de tais obrigacses.

No caso de férias e 132 saldrio pode ser o holerite devidamente assinado ou comprovante
bancdrio do pagamento.

No caso da rescisdo, deve ser o documento da rescisdo devidamente assinado pelo empregado
e pelo empregador, e quando previsto no Termo de Referéncia ou CCT, homologada pelo
sindicato.

No pagamento dessas obrigacGes a empresa pode solicitar junto ao IFSP o resgate de valores da
conta garantida, pode ser antes ou depois do pagamento. Nesse caso o fiscal administrativo
recebe da empresa oficio solicitando o resgate contendo os valores e a conta a ser realizado o
depdsito, e os documentos que motivam o resgate, como por exemplo, a folha de pagamento
do 139, o recibo de férias contendo os valores, a rescisdo contratual etc. Deve ser protocolado
processo no SUAP solicitando tal resgate e encaminhado a CCF-SRT. Deve sempre lembrar que
caso a empresa hdo apresente o comprovante do pagamento, ela tem trés dias Uteis apds o
resgate para o envio dos mesmos.
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ANEXO | — Modelo de e-mail solicitando a emissao da Nota Fiscal a
empresa contratada.

Prezado Preposto .....cccceeeeennnnne

Anexo IMR para sua ciéncia e assinatura.

A Nota Fiscal ja pode ser emitida no valor de RS 35.450,26

Favor constar no campo Discriminac¢do dos Servicos ou Observagdes o seguinte texto:
“Prestacéo de Servicos de Limpeza referente ao contrato n® 011331/2022 do més de
Janeiro/2023 no valor de RS 36.584,25. Nota Fiscal emitida no valor de RS 35.450,26 devido o
desconto de Vale Transporte ndo utilizado no valor de RS 279,79 e material de limpeza nédo
utilizado no més no valor de RS 854,20.”

Encaminhar a Nota Fiscal juntamente com o IMR devidamente assinado para o e-mail:
cle.srt@ifsp.edu.br.

Att.,

Fiscal Técnico do Contrato.


mailto:clc.srt@ifsp.edu.br
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ANEXO Il - Modelo de e-mail solicitando a documentag¢ao a empresa
contratada

Prezado Preposto .....cccceeeecennnnee

Com o intuito de agilizar os tramites de andlise de documentacdo e por consequéncia o
pagamento da Nota Fiscal solicitamos os documentos comprobatérios das obrigacGes
trabalhistas e previdenciarias que acompanhario a Nota Fiscal do més de Fevereiro/2023.
Segue abaixo a lista a ser encaminhada:

- Folha de Ponto de Janeiro/2023;

- Folha de Pagamento de Janeiro/2023;

- Comprovante de Pagamento de Saldrio (Pode ser holerite devidamente assinado, ou
comprovante de depdsito bancdrio) de Janeiro/2023;

- Comprovante de Pagamento dos Beneficios (Vale Transporte/Vale Alimentagéo/Seguro
Saude/Vale Refeicéo), de Janeiro/2023;

- Arquivo completo da SEGIP/GFIP de Janeiro/2023;

- Arquivo completo da DCTFWEB de Janeiro/2023;

- Guia de GPS/DARF com o respectivo pagamento, quando for o caso, para comprovagéo do
pagamento do INSS de Janeiro/2023;

- Guia de GRF com o respectivo pagamento para comprovagdo do pagamento do FGTS, de
Janeiro/2023.

A Folha de Pagamento de Fevereiro/2023 deve ser encaminhada junto com a Nota Fiscal, apds
o primeiro dia Util subsequente a prestacdo dos servicos para fins de retencdo da conta garantida
conforme exigido pela IN 05/17.

Encaminhar os documentos para o e-mail:
cle.srt@ifsp.edu.br.

Att.,

Fiscal Administrativo do Contrato.
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ANEXO Ill — Modelo de Oficio para Pagamento Direto

Prezadas/os,

Venho por meio deste solicitar pagamento direto da folha de pagamento e
beneficios referente a xxxxxxx/xxx da empresa xxxxxxxxxxxxxxx, conforme solicitacdo da
empresa pelo Oficio anexo datado de xx/xx/xxxx e planilha de pagamento.

A empresa solicita o pagamento direto pelo motivo de (bloqueio em contas
bancdrias, falta de recursos financeiros, etc...), ndo havendo a possibilidade dos
pagamentos referentes a Folha de Pagamento de XXXXXXX/XXXXXXX e Beneficios aos
funcionarios.

O saldo da Nota Fiscal XXXXX deverd ser utilizado para a realizacdo do pagamento,
e caso ndo obtenha saldo suficiente deverd ser utilizados os saldos do empenho, ou
conta garantida.

Segue abaixo o valor a ser pago a cada funcionario, conforme Folha de
Pagamento (més XXXXXX/24) anexa, ja constando os beneficios, totalizando RSXXXXXX
(valor por extenso):

Nome CPF Banco Agéncia| Conta | Valor-R$

Atenciosamente,
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ANEXO IV — Modelo de Notificagdao pela Falta de Pagamento

Ao. Sr. Representante Legal da Empresa XXXXXXXXX, Sr. Xxxxxx

Em xx/xx/xxxx, a fiscalizagdo do contrato tomou conhecimento do ndo
pagamento dos salarios de més/ano dos funcionarios da empresa xxxxxxx Ltda que
presta servicos de vigildncia, limpeza, manutengcdo no campus Sertdozinho do IFSP. A
data limite para o pagamento do salario de més/ano foi dia xx/xx/xxxx — (informar o
quinto dia util do més).

Informamos que o atraso nos salarios tem sido pratica reincidente da empresa
conforme demostra as notificacdes (relatar todas as notificacbes encaminhadas a
empresa caso tenha).

Esta pratica descumpre o acordado no paragrafo xxxx, cldusula xxxx, da
CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO xxx/xxxx, (informar conforme a CCT utilizada no
contrato), bem como o disposto no item xx.xx do Termo de Referéncia do PREGAO
ELETRONICO N2 xxxx/xxxx. (informar conforme disposto no TR e no Contrato)

Notificamos a empresa xxxxxxxxxxxx LTDA para que realize a quitacdo do
pagamento dos salarios de més/ano e encaminhe a fiscalizagdo do contrato os
comprovantes de pagamento conforme item xx.xx do Termo de Referéncia do pregao
eletrénico acima mencionada, no prazo de 15 (quinze) dias uteis.

Informamos que, caso a empresa nao regularize e comprove o pagamento dos
saldrios de més de ano, no prazo mencionado, e obedecendo ao item xx.xx do Termo de
Referéncia do Edital do pregdo eletrénico n2 xxx/xxxx, a Administra¢do podera efetuar o
pagamento das obrigacdes e das multas por atraso, conforme previsto no Pardgrafo
xxxx, Clausula xxx da CCT (verificar o disposto na CCT) acima mencionada diretamente
aos empregados da contratada que tenham participado da execucdo dos servicos objeto
do contrato, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.

Salientamos que, ao assinar o contrato, a empresa se comprometeu a cumprir, na
integralidade, as obrigacdes contratuais (trabalhistas, fiscais e
previdencidrias), mantendo sua regularidade do inicio ao fim do contrato. Por fim,
informamos que na reincidéncia, a Administracdo podera abrir processo administrativo
de rescisdo contratual, com possibilidade de aplicacdo de sancdes.
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Anexo V - Check - List orientativo aos fiscais administrativos
referente a Documentacgao de Fiscalizagao de Contratos
conforme IN 05/2017 da RFB — IFSP - Campus Sertdozinho.

(os videos constantes neste manual foram desenvolvidos pelos servidores da Coordenadoria de Licitagbes e
Contratos do IFSP Catanduva)

Link do Video explicando um pouco sobre a questao de fiscalizacdo de contratos
administrativos - https://youtu.be/tXfw51nVEeg

Documentos Recebidos Eletronicamente pelo Fiscal Técnico e
Administrativo:

e Planilha de apoio a fiscalizacdo

e Termo de Referéncia do Contrato
e Planilha de Custos do Contrato

e Convencdo Coletiva de Trabalho
e |[MR

Assim que iniciar o servigo:

e Relagdo dos Empregados contendo nome completo, fungdo, horario, RG e CPF de cada
colaborador para preenchimento da Planilha Resumo

e (Copia da Carteira de Trabalho (CTPS) devidamente preenchida e assinada (data do
contrato de trabalho deve coincidir com a data da ordem de servigos)

e Exame Médico Admissional de cada colaborador

e (Copia assinada de Recibo de Entrega de Uniformes conforme TR/Planilha de Custos

e (Copia assinada de Recibo da Entrega de Equipamentos e Materiais para a Execucdo do
Contrato conforme TR/Planilha de Custos

e (Copia de Comprovante de Capacitacdo Especifica do Colaborador caso exigida em
Edital/TR

e Codpia de Comprovante de Entrega de EPI quando estiver descrito no Edital/TR/Planilha
de Custos

Final do Primeiro Més de Execug¢ao dos Servigos:

e Nota Fiscal dos Servicos Prestados
e Folha de Pagamento dos funciondrios do més de execugao dos servigos
e Ficha de Ponto dos funciondrios do més de execugdo dos servicos


https://youtu.be/tXfw51nVEeg
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Documentos a serem exigidos da empresa mensalmente junto a
Nota Fiscal:

e Nota Fiscal dos Servigos Prestados (link do video de como analisar a NF recebida:
https://youtu.be/ohyRtB90Sek)

e Folha de Pagamento dos funciondrios do més de execugdo dos servicos (para a retengao
da conta garantida).

e Folha de Pagamento dos funcionarios do més anterior ao més de execucao dos servicos
(link do video explicando como analisar: https://youtu.be/ownYH2k25ak)

e Ficha de Ponto dos funcionarios do més de execuc¢do dos servigos (link do video
explicando como analisar: https://youtu.be/eQ8NIhRG7rU)

e Comprovante de Pagamento de Salarios (Holerite devidamente assinado ou
Comprovante de Depdsito Bancario) do més anterior ao més de execuc¢do dos servigos
(Exemplo: Nota Fiscal referente aos servigos de Fevereiro, holerite de Janeiro - link do
video explicando como analisar: https://youtu.be/Jtg7CH2cXko)

e Comprovante de Pagamento de Beneficios ou comprovante de depdsito no cartdo (Vale
Alimentacdo/Vale Refeicdo/Vale Transporte) do més anterior ao més de execugdo dos
servicos (Exemplo: Nota Fiscal referente aos servicos de Fevereiro, comprovante de
Janeiro)

e Demais Comprovantes de Pagamentos de Beneficios que podem ser exigidos pela
Convencgdo Trabalhista (Seguro Vida / Convenio Médico) do més anterior ao més de
execuc¢ao dos servigos.

e Arquivo - GFIP/SEFIP do més anterior ao més de execucdo dos servicos contendo video
explicando como analisar: https://youtu.be/80bxzhJS8BE:

e Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social do més anterior ao
més de execugdo dos servicos (a data e hordrio de envio desse documento deve ser igual
a dos demais documentos da SEFIP)

e Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP — RE do més anterior ao més de
execucdo dos servicos (conferir os nome e deve ser os trabalhadores que constam na
planilha resumo)

e Relagdo de Tomadores/Obras — RET do més anterior ao més de execugdo dos servicos

e Comprovante de Declaragdao a Previdéncia do més anterior ao més de execug¢do dos
Servigos;

e Relatério da Declaragao Completa - DCTFWEB do més anterior ao més de execugao dos
Servigos;

e Guia de Recolhimento do FGTS — GRF, gerada e impressa pelo SEFIP apds a transmissao
do arquivo SEFIP com seu devido comprovante de pagamento (observar se realmente é
pagamento, e ndo agendamento) - video explicando como analisar:
https://youtu.be/a0to1AsWUtA ;

e Guia de Recolhimento do INSS — GPS, gerada e impressa pelo SEFIP apds a transmissao
do arquivo SEFIP com seu devido comprovante de pagamento (observar se realmente é
pagamento, e ndo agendamento) - video explicando como analisar:
https://youtu.be/a0to1AsWULA;
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Documentos que podem ser exigidos durante a gestao contratual:

Extrato de FGTS/INSS dos funciondrios caso a empresa apresente indicios de
inadimpléncia

Coépia de Pagamento das Férias de cada colaborador (Aviso de Férias devidamente
assinado ou Comprovante de Depésito Bancario)

Copia de Pagamento do 132 saldrio de cada colaborador (Aviso de Férias devidamente
assinado ou Comprovante de Depésito Bancario)

Cdpia de Pagamento do PPR de cada colaborador se previsto em Convengdo Coletiva de
Trabalho

Documentos exigidos na finalizagao do contrato:

Nota Fiscal dos Servicos Prestados no ultimo més

Folha de Pagamento dos funcionarios do més de execugdo dos servigos

Ficha de Ponto dos funcionarios do més de execucdo dos servigos

Comprovante de Pagamento de Saldrios (Holerite devidamente assinado ou
Comprovante de Depdsito Bancario) do dois ultimos meses de prestacdo de servicos
Comprovante de Pagamento de Beneficios ou comprovante de depdsito no cartdo (Vale
Alimentacdo/Vale Refeicdo/Vale Transporte) do dois Ultimos meses de prestacdo de
Servigos

Demais Comprovantes de Pagamentos de Beneficios que podem ser exigidos pela
Convencgdo Trabalhista (Seguro Vida / Convenio Médico) do dois ultimos meses de
prestacao de servicos

Arquivo - GFIP/SEFIP do dois Gltimos meses de presta¢do de servigcos contendo:
Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social;

Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP — RE;

Rela¢do de Tomadores/Obras — RET;

Comprovante de Declaragdo a Previdéncia;

Comprovante de Exame Demissional de todos os colaboradores

Termo de Rescisdo Contratual de todos os colaboradores devidamente assinados e
homologados no sindicato conforme o caso

Copia da Baixa na Carteira de Trabalho de todos os colaboradores

Copia do Aviso Prévio de todos os colaboradores.
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Anexo VI - OrientagOes quanto ao Protocolo de Processo de Pagamento
no SUAP.

Apds a recepcdo da Nota Fiscal e anadlise de toda a documentagdo é
necessario protocolo de processo no sistema SUAP para envio ao Setor de Licitagles e
Contratos (CLC-SRT) e apds a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF-SRT).

Abrir processo eletrénico no sistema SUAP com as seguintes diretrizes:
Interessados: todos os envolvidos no processo, ou seja, fiscal técnico, fiscal
administrativo, coordenadoria de licitacdes e contratos, coordenadoria de contabilidade

e financas e a diretoria administrativa.

Tipo do Processo: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento

Assunto: Processo de Pagamento da Nota Fiscal n2. XX Servicos de Vigilancia referente
ao més de Fevereiro/2023 da empresa XXXXXXXXXXXX.

Nivel de Acesso: Publico

Na Aba processos Apensados, Anexados e Relacionados: relacionar o processo principal
do ano em questdo conforme orientagdes da contabilidade.

Anexar os documentos na Ordem Cronoldgica dos acontecimentos:

e /MR

e Nota Fiscal

e Documentos Comprobatorios das Obrigagdes trabalhistas e previdencidrias **

e E-mails que os fiscais trocaram com a empresa quanto aos problemas a serem
resolvidos, caso tenha.

**Fazer um combine dos PDF em um Unico documento seguindo a ordem abaixo:

1. Folha de Ponto de Janeiro/2023;

2. Folha de Pagamento de Janeiro/2023;

3. Comprovante de Pagamento de Salario (Pode ser holerite devidamente assinado, ou
comprovante de depdsito bancario) de Janeiro/2023;

4. Comprovante de Pagamento dos Beneficios (Vale Transporte/Vale Alimentagdo/Seguro
Saude/Vale Refei¢do), de Janeiro/2023;

5. Arquivo completo da SEGIP/GFIP de Janeiro/2023;
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6. Arquivo completo da DCTFWEB de Janeiro/2023;

7. Guia de GPS/DARF com o respectivo pagamento, quando for o caso, para comprovacdo
do pagamento do INSS de Janeiro/2023;

8. Guia de GRF com o respectivo pagamento para comprovac¢do do pagamento do FGTS, de
Janeiro/2023.

Anexo VII - Orienta¢oes quanto ao langamento da Nota Fiscal no
Comprasnet Contratos

Todo més antes de encaminhar a Nota Fiscal para pagamento ela deverd ser langcada no
modulo do Comprasnet Contratos para o devido pagamento.

O fiscal devera acessar o site https://contratos.comprasnet.gov.br/login e realizar o login
através do GOVBR.
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Receita / Despesa ~ TIPSR Cotegorins = pocia Iniclo ~  VigenciaFim = Valor Global = Vakr Parcela~  Situaghio +
Ativo / Inativo -~ Amparo Legal & Remofer filtros
Numero do valor Num. valor Atualizado
instrumento Fornecedor Vig. Fim Global Parcelas Parcela em
$ 90204/2024 12.139 246/0001-28 02/06/2026 RS 12 RS 16/05/2025
ENGELINK LTDA. 2021 303.953,28 25.329,44 08:51
2020
i 90104/2024 02.558.157/0001-62 2018 24/04/2028 RS 5.166,00 12 RS 430,50  25/04/2025
TELEFONICA BRASIL S A 15:17
§ 05331/2023 37.926.550/0001-46 - M B 10/07/2023  09/07/2026 RS 45,00 1 RS 45,00 26/04/2025
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Apds identificar o contrato, no lado direito clicar na imagem engrenagem” para
listar os itens daquele contrato:
0833112023 25.117.817/0001-75 - 11122023 101272025 RS 12 RS 24/02/2025 e B
ECOLOG LOGISTICA 597.076,08 4975634 1615
SUSTENTAVEL @
t 00002/2025  05.575.745/0001-00 - 2001/2025 19/01/2026  R$8.480,00 12 Rg7 o conae 3
BIOFORTE SANEAMENTO > Amquivos
AMBIENTAL @
> Cronograma
.
t 16331/2023 97549 823/0001-02 - 06/12/2023 050612025  R$ 12 R$E |, Despesas Acessorias ]
CATEDRAL DE SERVICOS 65157 84
LTDA > Domicilio Bancario
§ 173312023 12.899.691/0001-96 - 08/01/2024 07/01/2026 RS 1 Rg ~ * Empennos 3
MINETTO ELETRO 70,525 00 705 | Lustorico
REFRIGERACAD L @
» Garantias
§ 1033172023 87.883.807/0001-06 - MBM  18/09/2023 17/03/2025 RS 1 RS 3

Apds ir no item Instrumento de Cobranga:

> Responsaveis

> Status

RS
44.7

> Unidades Descentralizadas a

> Conta-Deposito Vinculada

RS F Instrumentos de Cobranca ‘ 3

104 > Local de Execucdo

> Ocorréncias
RS 3
266 > Terceirizados

[ R e

Ira aparecer a seguinte tela, com todos os instrumentos de cobranca ja incluidos e vamos clicar

em +Adicionar Instrumento de Cobrancga:

Instrumento de Cobranga do Contrato e a4
—————

nar Instrumento de Cobranca do Contrato 4~ Voltar Pesquisar:

Visibilidade da coluna ~ Copiar  Excel CSV  PDF  Imprimir

Tipo de Nuamero do Dt. Dt. Limite de

Contrato Tipo Lista Instrumento Arquivo Documento Série Emissio Pagamento Valor Agdes
2 08331/2023 PRESTACAO Nota Fiscal = 2647 23/01/2025 23/02/2025 R$ @

DE SERVIGOS 4342347 = @
2 08331/2023 PRESTACAO Nota Fiscal Baixar 2625 24/02/2025 24/03/2025 R$ -

DE SERVICOS 4364772 = @
2 08331/2023 PRESTACAO Nota Fiscal - 2675 19/03/2025 20/04/2025 R$ @

DE SERVICOS 40.665,74 @ m
2 08331/2023 PRESTAGAO Nota Fiscal Baixar 2727 05/05/2025 21/05/2025 RS -

DE SERVICOS 46.028,74 = m
Contrato Tipo Lista Tipo de Arquivo Nuamero do Série Dt. Emissdo Dt Limite de Valor Agdes

Instrumento Documento Pagamento
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Ira aparecer a seguinte tela:

Instrumento de Cobranc¢a do Contrato -

4 Valtar para todos Instrumento de Cobranga do Contrato

Dados Instrumentos de Cobranga  lens Faturados  Outras Informagdes.

Consultar situagio Fornecador SICAF g

Namero do instrumento *

0833112023

Tipo Lista *

Selecions.

Tipe de Instrumento de Cobranga *

Mota Fiscal Eletrénica

MNamero * Série
Chave NFe

Arquivo do Instrumento de Cobranga

Esoolher amquive | Nenhum arquive escolhide
Dt. Emissdo *
[

Onde sera preenchido conforme abaixo:

1 — Prestacdo de Servicos

2 — Nota Fiscal

3 — Numero da Nota Fiscal que sera incluida
4 — Data de Emissdo da Nota Fiscal

Clicar no botdo azul Proxima Aba

Na aba de Itens Faturados clicar no botdo + Novo Item:

Instrumento de Cobranca do Contrato «

«Valtar pars todos Instrumento de Cabranga do Gontrat

Dados Instrumentos de Gobranga  ltens Faturados  Outras Informagdes

Juros Multa Glosa

RS | 0,00 R3 | 0,00 R$ | Insira um item para habilitar esse campo.
Valor Liquida Valor Total Faturado
RS | D RS | 0

itens

Tipo ltem Nimero Htem Compra ltem GQuantidade Contratada Valor Unitério Contratada Quantidade Faturada * Valor Unitério Faturado * Valor Total Pais de Fabricagdo *
Nenhum registro encontrade

Mostrando D até 0 de 0 registros
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Ird aparecer a seguinte tela:

Movo Item
Historico
1 Termo Aditivo - 01331/2024 - Data Assinatwra: 0971272024

ltem

2 Servigo | 00001 | PRESTACAD DE SERVICO DE LIMPEZA E CONSERVACAD - O w

No item 1 selecionar de acordo com a situacdo do contrato, se ja esta no Termo Aditivo (22 ano
do contrato pra frente) ou Contrato (Dentro do Primeiro ano)

No item 2 selecionar a presta¢do dos servigos conforme o contrato

E clicar em Incluir.

Ira aparecer a seguinte tela:

Tipo  Nimero ltem Quantidade Valor Unitério Pais de
Item Compra Item Contratad tidade Faturada * Valor Unitério Faturada * Valor Total Fabricagio *

Serviga 00001 24023 - PRESTAGAO DE SERVIGO DE LIMPEZAE 1 4075834 1 N Pr— i NSo se apica
CONSERVAGAC - CUTRAS NECESSIDADES ® . :

Mostranda de 1até 1 de 1 registros E 3

1. Preencher a quantidade faturada, geralmente 1
2. O valor da Nota fiscal
3. O valor total sera calculado pelo sistema e deve ser igual ao da Nota Fiscal

Apds clicar em proxima ABA
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Processo *

33300.001483/2023-03

I Dt. Recebimento * @
dd/mm/azza =]
Dt. Liquidagdo de Despesa * @
dd/mm/azaa (=}
Dt. Limite Pagamento * @&
dd/mm/azaa [=]
Repactuagio? *
® No* Sim *
Informagées Complementares
Situagdo
Pendente v
Rafaréngia - [ son o rarunavo L [ um.z200 L Emoe
Més * Ano * Valor *
| Selecione. w Selecione. ~ RS
+Ad erénca.
Empsnhos - [ son rona rarunao B [ um.cz:00 L2 B
Empenho * Subelemento * Valor *

Onde deverad ser preenchido:

Data de recebimento da Nota fiscal: o dia que esta atestando a Nota Fiscal.

Data da Liquidagdo da despesa: Apds uma semana a data da inclusdo/ateste.

Data Limite de Pagamento: Apds 20 dias da data da inclusdo/ ateste.

Informar o més/ano de referéncia e o valor da Nota Fiscal.

Clicar em +adicionar empenho, selecionar o o empenho, o subelemento e informar o
valor da nota fiscal.

vk wh e

Apds clica em Salvar e Voltar, em verde abaixo da tela.

Pronto! A Nota Fiscal foi incluida no Comprasnet e agora ja pode ser encaminhada ao
setor CCF-SRT com o seguinte despacho: “Servigos prestados de acordo com o contrato,
segue para pagamento”
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Anexo VIl - Orientagdes quanto ao Protocolo de Processo de Resgate da
Conta Garantida no SUAP

Apdbs a recepcdao dos documentos e sua devida andlise é necessario protocolo de
processo no sistema SUAP para envio ao Setor da Coordenadoria de Contabilidade e
Financas (CCF-SRT).

Abrir processo eletrénico no sistema SUAP com as seguintes diretrizes:
Interessados: todos os envolvidos no processo, ou seja, fiscal técnico, fiscal
administrativo, coordenadoria de licitacdes e contratos, coordenadoria de contabilidade

e financas e a diretoria administrativa.

Tipo do Processo: Gestao de Contrato: Processo de Pagamento

Assunto: Resgate de 132 saldrio/férias/rescisdo contratual dos colaboradores da
empresa XXXXXXXXXXXXX do contrato n2. XXXXXXXXXXXX

Nivel de Acesso: Publico

Na Aba processos Apensados, Anexados e Relacionados: relacionar o processo principal
do ano em questdo conforme orientagdes da contabilidade.

Anexar os documentos na Ordem Cronoldgica dos acontecimentos:

1. Oficio da empresa
2. Documentos que motivem o pedido (Folha de Pagamento/Recibos de
Pagamento)
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Perguntas /Duvidas frequentes na fiscaliza¢gdo de contratos

O que fazer quando chegar o 52 dia util do més e o terceirizado nao recebeu o
salario¢ E quando chega o dia estipulado na Convengdo Coletiva de Trabalho
para recebimento dos beneficios (Vale Alimentacdo ou Cesta Basica; Vale
Refei¢do e Vale Transporte) e o terceirizado nao recebeu¢é

Todo 52 dia util do més, dia do pagamento do saldrio, e o dia de recebimento dos
beneficios, o fiscal devera perguntar ao terceirizado se o pagamento de saldrio e
beneficios foi realizado ou n3o, e caso aconteca o atraso, o fiscal devera notificar
a empresa pela falta do pagamento, informando na notificacdo qual clausula
contratual ou clausula do Termo de Referéncia que ela estd infringindo, e pedir a
regularizacdo urgente. Acompanhar dia-a-dia o cumprimento, através de e-mail
e telefone. Verificar junto a convencao coletiva de trabalho se é devido multa
nesses casos, para a empresa acertar junto ao pagamento. A notificagdo é
necessaria nesses casos, para o fiscal apontar a falha da empresa e se resguardar
em uma futura acdo trabalhista. Modelo da Notificacdo estd no Manual de
Fiscalizacao.

O IF pode realizar o pagamento direto do salario e dos beneficios ao
terceirizado, em que situagdo isso ocorreé

O IF pode realizar o pagamento direto de saldrios e beneficios ao terceirizado
conforme IN 05/17, utilizando os recursos da empresa, como valor da Nota Fiscal
a ser paga a ela, do empenho e até em casos mais urgentes, o valor da conta
garantida. Isso sé ocorre caso ja esteja atrasado por mais de 15 dias contados da
data limite do pagamento (52 dia util), desde que a empresa tenha sido notificada
e tenha dado um recebido por e-mail ou por AR. O prazo pode ser encurtado
caso a empresa apresente declaracao de que por problemas financeiros nao
consegue arcar com o pagamento dos salarios e autoriza o IF a realizar o
pagamento.

Como proceder se a empresa atrasou/n3o entregou os materiais necessarios a
execucao dos servigos¢ Caso a entrega nao ocorra pode apontar no IMR¢

Caso a empresa atrase ou ndo entregue o material conforme combinado com o
IF é necessario a fiscalizacdo notificar a empresa para o cumprimento do pedido.
E importante verificar as particularidades de cada contrato e como esta descrito
no Termo de Referéncia. Toda e qualquer ocorréncia deve ser informada no IMR,
desde que tenha sido notificada anteriormente a empresa.
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Quais providéncias o fiscal deve tomar na auséncia do terceirizado, no caso de
atestado, falta em que o posto ficou descobertoé Devo descontar da empresa
caso nao tenha recebido a prestacdo do servigoé

Caso o terceirizado apresente atestado médico ou falte injustificadamente e o
posto do trabalho ndo seja reposto, o fiscal devera emitir uma notificagdo e
encaminha-la a empresa por e-mail com Aviso de Recebimento. O valor referente
aos dias que ficaram sem a prestac¢do dos servigos devera ser descontado da Nota
Fiscal do més em que ocorreu. Sempre deve haver a notificacdo a empresa para
poder realizar o desconto. O célculo deve ser realizado de acordo com os valores
da planilha de custos. Caso o fiscal tenha alguma duvida quanto ao cdlculo deve
procurar a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos para apoio.

O terceirizado atrasou/saiu mais cedo, que providencias devo tomaré

Quando ocorrer o atraso do terceirizado e quando ndo comunicado previamente
a fiscalizacdo, o fiscal devera notificar imediatamente a empresa da descoberta
do posto pedindo a sua reposicao.

A execugao dos servigos nao esta ocorrendo conforme estipulado pelo Termo
de Referéncia, como devo procederé

Quando avaliado pela fiscalizagdo que o servico ndao vem sendo contemplado de
acordo com o estabelecido na contratacao, o fiscal devera notificar a empresa e
também podera solicitar uma reunido presencial ou por videoconferéncia para
ajustar as inconsisténcias encontradas.

As notificagdes encaminhadas a empresa podem ser por e-mail ou necessita
ser por correspondéncia com AR¢

As notificagdes encaminhadas a empresa podem ocorrer por e-mail desde que o
IF tenha o recebimento destes, ou com Aviso de Recebimento automatico do e-
mail ou com apenas a reposta de recebido. Caso o IF verifique que a empresa
nado confirme o recebimento dos e-mails, entdo é necessario que as notificagdes
sejam encaminhadas por correios com Aviso de Recebimento (AR).

Faltou documentos na verificagdo mensal, devo segurar a Nota Fiscal ou
encaminha-la para pagamento mesmo assimé

Os documentos encaminhados junto a Nota Fiscal fazem parte do ateste dos
servicos. Esses documentos sdo de grande importdncia para comprovar a
integridade da empresa perante as verbas trabalhistas e previdenciarias que a
empresa paga aos terceirizados. Devido a isso, enquanto o fiscal ndo receber toda
essa comprovacao nao podera atestar que o servico foi devidamente
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cumprido. Portanto, sé deve autorizar a emissdao da Nota Fiscal quando todas as
obrigacdes da empresa forem sanadas. Apds passado o prazo do dia 20 do més,
a nota deve ser emitida apenas no proximo dia Util do més subsequente.
Lembrando que toda essa negociacdo com a empresa deve estar relatada por e-
mail para comprovar que o atraso se deu pela falta de documentos da empresa
e nado pelo fiscal.

A importancia do preenchimento do IMR de forma fidedigna aos
acontecimentos do contrato.

Todo IMR (Indice de Medicdo de Resultados) deve ser preenchido de forma a
espelhar todas as ocorréncias contratuais, pois, através dele é avaliado o
desempenho da empresa perante o IF, podemos avaliar se continuamos ou nao
com aquela empresa e através dele a empresa é responsabilizada em parte pelo
ndao cumprimento de suas obrigacdes. Portanto para que sempre consigamos

melhorar as contrata¢gdes é suma importancia que o fiscal relate tudo no IMR.

Sou fiscal e vou sair de férias/licenca, como proceder nesse periodoé

Nesse periodo em que o fiscal tira suas férias ou alguma licenca, é necessério que
ele encaminhe um e-mail ao seu fiscal parceiro do contrato (fiscal técnico x fiscal
administrativo) para ciéncia, copiando a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos
(clc.srt@ifsp.edu.br), assim o fiscal parceiro assume suas responsabilidades
durante esse periodo. E importante que os fiscais (administrativo e técnico)
possam combinar suas férias de modo a ndo ficarem ausentes no mesmo
periodo.
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