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1. INTRODUGCAO

Considerando o papel de orientacdo da Assessoria de Controle Interno da
Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa, elabora-se este Manual com objetivo de
disseminar boas prdticas quanto ao acompanhamento da execug¢ao contratual.

Um contrato administrativo bem gerenciado é imprescindivel para a prevaléncia
do interesse publico, dificultando a ma aplicagdo dos recursos publicos e possivel dano ao
erario.

Para a elaboragdao do presente, considerou-se as regras previstas da Lei n?
8.666/93 combinados com a Nova Lei de Licitagdes e Contratos n? 14.133/2021, bem como
suas regulamentacgdes.

2. ASPECTOS GERAIS

O Contrato Administrativo é, no conceito de Hely Lopes Meirelles, como um ajuste
que a Administragdo Publica firma com o particular ou outra entidade administrativa para a
consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condi¢cdes estabelecidas pela prépria
Administragao.

Sobre o instrumento contratual, pode ser classificado em diversas espécies, dos
quais destacam-se (art.12 da Lei n® 8.666/93 c/c art.22 da Lei n2 14.133/21):

De obra publica: relacionado a construcao, reforma e ampliacdo de
um imdvel.

De prestagao de servigos: atividade ou conjunto de atividades
prestada a Administracdo, para atendimento de determinada
utilidade, intelectual ou material (manutencdo, transporte, trabalhos
técnicos-profissionais e ...

De compras (ou fornecimento): direcionado a aquisicdo de bens e
coisas moveis (materiais, produtos industrializados, género
alimenticios e ...)

Importante frisar que todas as espécies devem implementar mecanismos que
auxiliem no gerenciamento do ajuste.

A Lei n? 14.133/2021, a exemplo da Lei n? 8.666/93, ndo detalha de forma
pormenorizada sobre as atribuicdes do gestor e do fiscal de contrato. Deixando a cargo da
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regulamentacdo definir a atuacdo e atribuicdes desses agentes, respeitando a estrutura
administrativa de cada érgdo ou entidade, bem como a complexidade de cada contratacao.

Em ambito estadual, fora publicado o Decreto n247.133, de 10 de margo de 2023,
no qual regulamenta as normas gerais de licitagdo e contratos administrativos.

Traz dentre os agentes publicos a figura do gestor e do fiscal de contrato, que serd
especificamente tratada neste Manual.

Serd designado entre os servidores pela autoridade mdxima do 6rgao contratante,
mediante Portaria (MODELO 1), sem prejuizo das demais atividades ordindrias. Terd por
atribuicdo, o controle, acompanhamento e fiscalizagdo quanto ao cumprimento das
obrigacdes contratuais, de acordo com as competéncias do referido Decreto, bem como a
observancia dos procedimentos estabelecidos nos manuais ou instru¢des normativas da
Controladoria Geral do Estado do Amazonas.

No ato da designacao do gestor e do fiscal de contrato, deve ser considerado a
compatibilidade com as atribuicGes do cargo, a complexidade da fiscalizagao, o quantitativo
de contratos por agente publico e a capacidade para o desempenho das atividades, bem como
os impedimentos dispostos no art.92 da Lei n2 14.133/2021.

O agente publico incumbido da fun¢do ndo pode recusar a designac¢ao (Art.149, IlI
e IV da Lei Estadual n? 1.762, de 17 de novembro de 1986). Entretanto, diante do
desconhecimento técnico-especializado para exercer com zelo as funcdes ou houver qualquer
tipo de suspeicdo, o servidor pode relatar por escrito os fatos, motivando claramente a
impossibilidade do desempenho da atividade, enderecando a autoridade maxima competente
gue adotara as medidas pertinentes.

Importante frisar que a falta de capacitacdo do agente publico para a realizacdo
de tarefa especifica a ele atribuida ndao impede sua responsabilizagao por eventual prejuizo
causado ao erdrio.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem suas respectivas competéncias
precisam ser comunicadas aos superiores, em tempo hdbil, para ado¢cdo das medidas
convenientes.

A fim de auxiliar o trabalho dos gestores e fiscais de contrato, o Decreto Estadual
estabelece que faz parte das competéncias da Assessoria Juridica do érgao, o auxilio junto a
estes para dirimir dudvidas juridicas e subsidiar com informacdées relevantes, a fim de prevenir
riscos na execucao contratual. Sempre que a complexidade exigir, esta Assessoria devera
buscar prévia oitiva da Procuradoria Geral do Estado.
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3. DO GESTOR DE CONTRATO

A gestdo contratual corresponde ao conjunto de medidas, técnicas,
procedimentos e controles com vistas a administracdo correta e eficaz de todos os aspectos
que compreendem a contratacdo. E o servigo de administracdo do contrato como um todo.

A figura do gestor é aquela que acompanha, gerencia e controla o processo de
gestdo contratual desde a formalizagao até o encerramento do contrato.

O foco do gestor é na relagdo juridica com a contratada, dispondo de perfil
administrativo, ao contrario do campo de aplicacdo do fiscal, que é direcionado ao
acompanhamento da execugdo do proprio objeto, devendo possuir perfil técnico.

Compete ao gestor de contrato e ao seu substituto, naquilo que couber (art.422
do Decreto Estadual n? 47.133/2023 e Manual de Gestdo Contratual/CGE):

- Coordenar a atividade de fiscalizagao.

- Instruir e manter atualizado o processo administrativo de
acompanhamento e fiscalizagdo com a documentacao pertinente e os
registros da execuc¢ao do contrato.

- Emitir, mensalmente, relatdrio relativo aos atos fiscalizatérios
realizados, atestando pontual e detalhadamente o atendimento, total
ou parcial, da regularidade do cumprimento de cada uma das
obrigacbes tratadas neste Decreto, conforme modelo de avaliacdo,
controle e fiscalizagdo constantes no sistema SGC e/ou modelos
disponibilizados pela Controladoria-Geral do Estado, a ser enviado ao
ordenador de despesa do 6rgdo executor.

- Analisar e conduzir a solicitagdao de repactuacdo do objeto, reajuste
financeiro, reequilibrio fisico-financeiro, acréscimo/supressdo de
metas, interrupcdo de servicos, prorrogacdo, pagamentos, extingdo
dos contratos, dentre outros, emitindo parecer, que devera ser
submetido ao ordenador de despesa do érgao executor. (MODELO 2)

- Verificar se o licitante recolhe todos os encargos trabalhistas,
tributarios e previdenciarios pertinentes ao Contrato;

- Verificar se o contratado cumpre o Programa de Integridade,
conforme a Lei Estadual n? 4.730, de 27 de dezembro de 2018.

- Verificar o cumprimento da Lei Estadual n2 5.185, de 25 de maio de
2020, que estabelece a exigéncia de garantia de igualdade salarial
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entre homens e mulheres, as empresas que contratarem com o Poder
Publico Estadual.

- Verificar a constante manutencdo das condi¢des de habilitacdo da
contratada.

- Anuir com o recebimento definitivo do objeto do contrato, que
devera ser instruido com termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais. (MODELO 3)

- Acompanhar a atuacdo do fiscal do contrato ou dos terceiros
contratados, mediante seus registros.

- Informar a Administragdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada, propor
solugbes para a regularizacdo das faltas e problemas observados e
sanc¢des que entender cabiveis, de acordo com as disposi¢cdes contidas
no Decreto Estadual.

- Notificar a contratada, por meio de seu representante legal ou
preposto formalmente designado, nos termos do artigo 118 da Lei
Federal n? 14.133/2021 (MODELO 4), para a imediata corre¢do de
eventuais vicios ou inadimplemento de quaisquer valores devidos por
forca do contrato, de lei ou convencao coletiva de trabalho, apurados
por si ou pelo fiscal do contrato, fazendo-o sempre por escrito,
mediante contrafé do representante da empresa contratada.
(MODELO 5)

- Comunicar a autoridade mdaxima do orgdo sobre indicio de
irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias e de
FGTS, apds conclusdo do procedimento administrativo de
responsabilizacdo, para informacdo ao Ministério da Previdéncia
Social, a Receita Federal — RFB e ao Ministério do Trabalho e Emprego.

- Enviar a Procuradoria Geral do Estado, sempre que requisitado, por
quaisquer meios, informagdes e documentos referentes ao contrato
sob sua responsabilidade.

- Apurar, quando houver indicios de irregularidades ou inadimpléncia
da contratada, mediante procedimento administrativo de
responsabilizacdo do contratado, assegurada a ampla defesa e o
contraditério.
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3.1 PAPEL DO GESTOR DE CONTRATO NO CUMPRIMENTO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE
E GARANTIA DE IGUALDADE SALARIAL

Nos termos do Decreto Estadual em seu artigo 42, incisos V e VI, a verificacdo do
Programa de Integridade devera observar a Lei Estadual n? 4.730/2018, que estabelece a
exigéncia do Programa e da Garantia de Igualdade Salarial devera observar a Lei Estadual n®
5.185/2020, que estabelece a exigéncia de garantia de igualdade salarial entre homens e
mulheres, ambas as empresas que celebrarem contrato com a Administragao Publica.

Tratando-se de Programa de Integridade, deve ser observado os contratos cujos
valores sejam superiores ao limite da modalidade de licitacdo por concorréncia, sendo RS
3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais) para obras e servicos de engenharia, e RS
1.430.000,00 (um milhdo quatrocentos e trinta mil reais) para obras e servigos.

O Programa de Integridade obrigatoriamente deve ser estruturado, aplicado e
constantemente aprimorado, de acordo com as caracteristicas e riscos da contratada, com
vistas a garantir a sua efetividade.

O artigo 10 da Lei Estadual supramencionada confere ao gestor de contrato os
seguintes deveres:

- Fiscalizar a implantacao do Programa de Integridade, garantindo a
aplicabilidade da Lei.

- Informar ao ordenador de despesas sobre o ndo cumprimento da
exigéncia, na forma do caput do artigo 52 da mesma Lei.

- Informar ao ordenador de despesas sobre o ndo cumprimento da
exigéncia fora do prazo definido no caput do artigo 52 da mesma Lei.

N3o auséncia da figura do gestor, caberd ao fiscal o desempenho das acdes
supracitadas, sem prejuizo de suas atividades ordinarias.

4. DO FISCAL DO CONTRATO

A fiscalizacdo contratual corresponde ao acompanhamento e monitoramento da
execucdo do objeto do contrato.

A figura do fiscal é aquela que atua pontualmente, acompanha, inspeciona,
examina e verifica a conformidade da execug¢do contratual junto ao objeto contratado.
Subsidia a atuacado do gestor do contrato, ndo exercendo poder decisério.
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Em face da relevancia do encargo, é importante que o servidor designado deva
necessariamente guardar correlacdo com a funcdo de fiscalizacdo e respeitar os principios
constitucionais dispostos no caput do artigo 37 da Constituicdo Federal, sobretudo o da
moralidade, impessoalidade e eficiéncia.

Deve ser dotado de certas qualificagdes, como dispor de conhecimento prévio do
objeto a ser fiscalizado, retratar nas relagdes profissionais proatividade, organizacdo e
sociabilidade, possuir aptiddao para o planejamento e a sistematizacdo das atividades,
conhecer a legislagdao administrativa que regulamenta suas a¢des, assim como as normativas
técnicas correlacionadas a execucdo do objeto contratado, ser consciente das
responsabilizagGes que esta sujeito no descumprimento dos dispositivos legais e nao dispor
no histérico funcional de antecedentes pela pratica de atos lesivos ao patrimonio publico.

Compete ao fiscal do contrato e, no seu afastamento e impedimento legal, ao seu
substituto, em especial (art.432 do Decreto Estadual n? 47.133/2023 e Manual de Gestdo
Contratual/CGE):

- Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a
realizacdo das tarefas de controle dos prazos relacionados ao contrato,
a formalizacdo de apostilamentos e termos aditivos, ao
acompanhamento do empenho e pagamento, além de garantias de
glosas.

- Verificar a manutencao das condicdes de habilitacdo da contratada,
com a solicitacdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario.

- Atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato, para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

- Emitir notificagGes a contratada para a correcdo de rotinas ou de
qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada, com a definicdo de
prazo para a correcdo. (MODELO 5)

- Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem a sua

competéncia, para que adotes as medidas necessarias e saneadoras,
se for o caso. (MODELO 9)
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- Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢ao do contrato nas datas
estabelecidas. (MODELO 9)

- Fiscalizar a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas as
condi¢Oes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados
para a administracdo, com a conferéncia, instru¢do do processo com
as pegas pertinentes que comprovem que o licitante mantém as
condi¢des de habilitagao, ou seja, Certiddes de regularidade com o
fisco Federal, Estadual e Municipal, cdpia do Contrato e Aditivos com
as publicagdes, copia das pecas de apostilamento se houver, bem
como, proceder com a analise e aprovagao das medi¢Ges, atestar as
notas fiscais, e, apds o atesto, encaminhar ao gestor de contrato para
validagdo. (MODELO)

- Verificar se os profissionais indicados na licitacdo, sobretudo os
apontados nos atestados de capacitacdo técnica ou para fins de
pontuacdo da proposta técnica (licitagcdes pelo tipo técnica e preco),
efetivamente participam da execuc¢do do contrato.

- Verificar se o contratado respeita as normas pertinentes a seguranca
do trabalho e demais regras trabalhistas.

- Acompanhar o cronograma de execucdo do contrato.

- Verificar se houve subcontratacdo ou cessdo contratual em
desacordo com o contrato ou fora das hipdteses admitidas em lei.

- Verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos
empregados na execucdo do contrato.

- Verificar se o contratado toma as precaugdes necessarias para evitar
que a execugdo do contrato eventualmente cause danos a terceiros.

- Participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de
gestdo do contrato.

- Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias
contratuais. (MODELO OK)

- Informar mensalmente, por escrito, ao gestor do contrato, todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdao do
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que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados (MODELO 6)(ok)

- Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na
fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado.

- Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, a proximidade do
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao
tempestiva ou a prorrogac¢ao contratual. (MODELO 9)

-Verificar se o contratado respeita as normas pertinentes a seguranca
do trabalho.

Ndo auséncia da figura do gestor, caberd ao fiscal o desempenho das ac¢Ges
relacionadas no subitem 3.1 deste Manual, sem prejuizo de suas atividades ordindrias.

4.1 ATESTO

O atesto é o ato de confirmagdo que o servico ou material foi satisfatoriamente
realizado nos termos estabelecidos pelo termo contratual e outros normativos. Sera emitido
pelo fiscal, antes da fase do efetivo pagamento.

Para o adequado acompanhamento, além de conhecimento técnico, é importante
que o fiscal realize as atividades com detalhado conhecimento do projeto basico ou termo de
referéncia, assim, como da proposta do fornecedor.

A fiscalizacdo e o consequente atesto deve considerar esses documentos e a
execucdo do objeto contratado.

O instrumento de atesto deverd ser subsidiado de nota fiscal, fatura, recibo,
preferencialmente constar de registros fotograficos e outros documentos que o fiscal entenda
necessarios, para a comprovacgao dos gastos, considerando que este ressoa como ferramenta
para liquida¢do da despesa nos termos do art.63 da Lei Federal n? 4.320/64.(MODELO 7 —
ATESTO)

4.2 PROCESSOS SEM COBERTURA CONTRATUAL

O instrumento de contrato é obrigatdrio, salvo nas hipdteses previstas no artigo
62 da Lein28.666/93 c/c artigo 95 da Lei n2 14.133/21, contudo ha casos em que o pagamento
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da despesa é efetuado a titulo indenizatério ante a inexisténcia de contrato, embora devesse
ter sido celebrado.

Apesar de se tratar de rito extraordinario, o processo de pagamento deve cumprir
os tramites pelos setores orgamentario-financeiro e juridico para verificacdo da
disponibilidade de recurso e a correta presta¢do do servigo/entrega do bem.

Assim, importante frisar, a auséncia de contrato ndo exime a necessidade de
designar um agente responsavel para desempenhar as fun¢bes de fiscal, que deverd
acompanhar a execugdo, acostando ao processo todas as informagdes e documentos
comprobatdrios da regular aplicagao.

5. LIMITES NA ATUAGCAO DO GESTOR E DO FISCAL DO CONTRATO

O Gestor e o Fiscal do contrato possuem limites de atua¢ao no desenvolvimento
de suas atividades, sendo vedado praticar atos de ingeréncia na administracao da contratada,
tais como:

- Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da licitante
vencedora, reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por
ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo prever o
atendimento direto, tais como nos servicos de recepc¢do e apoio ao
usudrio.

- Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas.

- Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da
contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcdo
especifica para a qual o trabalhador foi contratado.

- Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores
eventuais do préprio 6rgdo, especialmente para efeito de concessao
de diarias e passagens.

- Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os funcionarios da
contratada.

- Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou
vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros.
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6. RESPONSABILIZACAO

Surge do descumprimento da Lei, da inobservancia as normas procedimentais
aplicaveis e/ou as cldusulas do contrato firmado, ou seja, os agentes administrativos que
praticarem atos em desacordo com os preceitos legais e regulamentares sujeitam-se as
sangoes previstas nas esferas administrativa, civil e penal:

- Administrativa: apurada no ambito da Administra¢ao Publica com a
imposicdo por autoridade competente das seguintes sangdes:
adverténcia, multas, interdicdo de atividade, suspensdo de
beneficios...

- Civil: se, em razdo da execucdo irregular do contrato, ficar
comprovado dano ao erdrio, havendo a necessidade de ressarcir aos
cofres publicos. Para esse fim, deverd ser demonstrado o dolo ou a
culpa do agente, essa Uultima por negligéncia, impericia ou
imprudéncia.

- Penal: se a falta cometida pelo servidor foi ilicito penal (crime),
passivel de pena restritiva de liberdade, entre outras modalidades, ou
seja, os crimes cometidos tipificados em lei, principalmente no Cédigo
Penal.

As sanc¢des sdo cumulativas e independentes entre si. O agente pode ser punido
em uma esfera e absolvido em outra. Trata-se do chamado principio da independéncia entre
as instancias.

Como toda regra possui sua excec¢do, ocorrendo em caso de absolvicdo penal que
negue a existéncia do fato ou sua autoria, ou em caso de condenacdo na esfera penal.

A aplicacdo da sancao serd proporcional a natureza, gravidade da infracao e danos
gue dela resultarem ao erério.

De modo abrangente os agentes estao submetidos as sanc¢des da Lei de Licitacoes
e Contratos, a perda da funcdo, a suspensao dos direitos politicos, a indisponibilidade dos bens
e o ressarcimento ao erario, na forma e gradacdo prevista na Lei n2 8.429/92, bem como as
constantes no Estatuto do Servidor Estadual e outras estabelecidas em normativas correlatos
a matéria.

Ao gestor, a responsabilidade se caracteriza quanto as formalidades do contrato,
em relacdo ao atendimento as imposicdes editalicias e legais, por exemplo a qualificacdo do

contratado.
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Ao fiscal, aresponsabilidade se caracteriza quanto a atuacao desidiosa, negligente,
por exemplo o atesto de nota fiscal sem verificar o real cumprimento do objeto, nos termos
das imposicOes editalicias e legais. Incorrendo em atrair para si, responsabilidade por
eventuais danos que poderiam ter sido evitados.

Importante ressaltar que a atividade de fiscalizagdo desenvolvida pela
Administracao Publica ndo transfere a ela a responsabilidade pelos danos provocados pela
conduta do particular, ou seja, nao exclui e nem reduz a responsabilidade do contratado.

Caso verificado o ndo cumprimento das obriga¢des contratadas, é a atuagdo do
Gestor e do Fiscal do Contrato que ira fornecer os elementos que servirdo de base para o
processo de aplicacdo de san¢do administrativa e, caso seja necessario, de rescisao do ajuste.

7. DOS PROCEDIMENTOS

Ao fiscal cabera emitir notificagdes a contratada para a corre¢do de rotinas ou de
qualquer inexatidao ou irregularidade constatada sob sua seara, com a definicdo de prazo
para sua corre¢ao. O prazo a ser estabelecido deve considerar a complexidade da necessaria
corregao.

Frisa-se que toda e qualquer comunica¢do com a empresa contratada, deve ser
reduzida a termo com comprovacao de recebimento por parte daquela. A tratativa verbal
dificulta os meios comprobatodrios.

Na permanéncia da situacdo encontrada, exauridos os prazos estabelecidos, deve-
se elaborar memorando relatando o ocorrido acompanhado dos documentos
comprobatdrios, indicando processo referente ao contrato, bem como seu pagamento, caso
haja. Nesse sentido, demonstra-se fluxograma a ser observado:
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I 4
1) Fiscal: elaborar 20 DAF 2) Gestor: informar ao Departamento

memorando relacionando o Administrativo Financeiro sobre o
ocorrido, anexando relacionado pelo fiscal, propondo
documentacao solucdes e san¢des que entender cabivel

N

3) DAF: encaminha ao setor de 10 Gabinete 4) Gabinete: encaminha ao
| Acompanhamento de Contratos DECOF para manifestacao.
para ciéncia e acompanhamento e
ao gabinete para conhecimento e
deliberacdo.

v

5) DECOF: manifestagdo acerca do
relacionado. Informar abertura de PAD
e/ou orientar procedimento e/ou sugerir
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(MODELO 1)

PORTARIA N2 , DE DE DE20__

A (AUTORIDADE COMPETENTE), no uso de suas atribuiges legais, CONSIDERANDO o art. 67 da Lei n? 8.666/93 e Decreto Estadual n®
37.334/2016 (antigos regramentos) ou Lei n? 14.133/21, Decreto Estadual n? 47.133/2023, IN CGE n2 006/21 (apenas para obras e
servicos de engenharia) (novos regramentos), referentes aos procedimentos de controle, acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos administrativos celebrados pelo Estado do Amazonas. RESOLVE:

Art. 12 - Designar o (s) servidor (es) abaixo relacionado (s), para desempenhar a fungdo de GESTOR DO CONTRATO n2___(competéncias

enumeradas no art. 42 do Decreto n2 47.133/23), firmado entre o Governo do Estado do Amazonas, por meio da e
a EMPRESA , cujo objeto é
FUNCAO NOME MATRICULA CARGO

Gestor titular

Gestor

Substituto

Art. 220 (s) servidor (res) designado (s) para exercer a gestdo do aludido contrato deve (m) adotar todos os procedimentos necessarios
a boa e regular execucdo do ajuste, observando em especial o Decreto Estadual n? 47.133/2023 c/c IN CGE n2 006/21 (apenas para
obras e servigos de engenharia), as instrugdes e normatizagdes estabelecidas por meio de portarias, circulares, instrugdes normativas,
ordens de servigo, cartilhas, manuais e resolugées que regulem ou venham a regular a matéria.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e tera vigéncia até o vencimento do contrato e de sua garantia, quando

houver. CIENTIFIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Manaus, de de20__ .

MARCOS APOLO MUNIZ DE ARAUJO

Secretario de Estado de Cultura e Economia Criativa
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(MODELO 2)
SOLICITAGAO
DADOS DA EMPRESA E DO CONTRATO
Contrato n? CNPJ da contratada Razdo social
Objeto do contrato N2 do processo.

Motivos da solicitagdo

Documentos entregue pela empresa

CONCLUSAO
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(modelo 3) TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
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O Termo de Recebimento Definitivo declarard formalmente a Contratada que os servigos prestados ou que os bens fornecidos
foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitagao.

1 - IDENTIFICACAO

CONTRATO Ne@ ‘ xx/aaaa

CONTRATADA ‘ <Nome da Contratada> ‘ CNPJ ‘ XXXXXXXXXXXX
N2 DA 0S/OFB ‘ <xxxx/aaaa>

DATA DA EMISSAO <dd/mm/aaaa>

2 — ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/BENS

ITEM DESCRICAO DO BEM OU SERVICO

QUANTIDADE TOTAL

1 <descri¢do igual a da OS/OFB de abertura>

<n> <total>

TOTAL DE ITENS

3 — ATESTE DE RECEBIMENTO

Por este instrumento atestamos que os <servicos / bens> correspondentes a <OS/OFB> acima identificada foram
<prestados/entregues> pela CONTRATADA e atendem as condigBes contratuais, de acordo com os Critérios de Aceitagdo
previamente definidos no Modelo de Gestdo do Termo de Referéncia do Contrato acima indicado.

4 — DESCONTOS EFETUADOS E VALOR A LIQUIDAR

dos indicadores de niveis de servigos definidos.

instrugdo corre em processo administrativo proprio (n2 do processo)>.

Referéncia: <Relatdrio de Fiscalizagdo n2 xxxx ou Nota Técnica n? yyyy>.

De acordo com os critérios de aceitagdo e demais termos contratuais, <ndo> ha incidéncia de descontos por desatendimento

<N3o foram / Foram> identificadas inconformidades técnicas ou de negdcio que ensejam indica¢do de glosas e sangdes, <cuja

Por conseguinte, o valor a liquidar correspondente a <OS/OFB> acima identificada monta em RS <valor> (<valor por extenso>).

5— ASSINATURA

FISCAL TECNICO

FISCAL REQUISITANTE

<Nome do Fiscal Técnico>
Matricula: xxxxxxxx

<Local>, <dia> de <més> de <ano>.

<Nome do Fiscal Requisitante>
Matricula: xxxxxxxx

<Local>, <dia> de <més> de <ano>.
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(MODELO 4)
TERMO DE NOMEACAO DE PREPOSTO

Referéncia:
Processo:

Contrato n?
Objeto:

Por meio deste instrumento, a (nome da empresa) nomeia e constitui seu (sua) preposto (a),
o (a) Sr.(a) (nome do preposto), RG n 2 (numero do RG), CPF n? (numero do CPF), para
representa-la em reunides e assinar as respectivas atas, receber solicitacdes e orientagées
para cumprimento do objeto, notificacdes de ajustes e todas as demais que imponham, ou
ndo, a abertura de processo administrativo ou prazo para responder ou tomar providéncias e
para representa-la em todos os demais atos que se relacionem a finalidade especifica desta

nomeacao.

Manaus/AM, dia, més, ano

(Nome e assinatura do representante (Nome e assinatura do preposto)
legal -sdcio, gerente-diretor, procurador)
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(MODELO 5)
NOTIFICAGAO Ne

Processo n9:

Manaus, de de20___

Prezada Contratada,

Nome da empresa (CNPJ: )
Endereco Fisico:

Endereco eletrénico (caso haja):

4

Considerando a firmacgdo e a vigéncia do Contrato n2 , que tem como objeto “ ;

Considerando a previsdo do art. 67 da Lei n2 8.666/93 ou art. 117 da Lei n? 14.133/21 e o que

dispoe a Clausula (espaco para ser preenchido pelo fiscal), e na qualidade de
Contratante;
Vimos notifica-lo quanto a necessidade do saneamento da (falha/irregularidade a ser

preenchida pelo fiscal) ou apresentacdo de justificativas, por escrito, no prazo de 15 dias, a
contar do recebimento desta, sob pena dessa empresa ser apenada com a sanc¢do de
adverténcia, nos termos do art. 87, inciso | da Lei n2 8.666/93 ou art. 156, inciso | da Lei n2
14.133/21 c/c art. 284 do Decreto n? 47.133/23, devendo V.Sa. ficar ciente de que esta

ocorréncia ficara registrada, como intercorréncia contratual.

A manifestacdo da Contratada devera ser protocolizada (indicar endereco fisico ou

eletrénico).

(Cargo e assinatura do fiscal)
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(MODELO 6)
REGISTRO DE OCORRENCIA N2 /
Setor/Unidade:

Contrato n?

Objeto do Contrato

Empresa Contratada

Pontos irregulares: (relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela
empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia:
Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejara a aplicagao das

sangOes previstas na Lei n? 14.133/2021, bem como nas cldusulas contratuais. Estou ciente ainda
do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Recebido a primeiraviaem _/ / Hora: _:

Nome do Responsdvel pela empresa: Assinatura:

Gestor do contrato (Carimbo e Assinatura)
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(MODELO 7)

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Contrato n? | MEs/ANO |

Unidade detentora do contrato |

Objeto do contrato:
Empresa contratada:

OCORRENCIAS

Avaliagdo dos servicos e dos documentos que foram apresentados pela empresa

Observagdes/sugestdes/reclamagdes

Data: /] Gestor do contrato:

1. Ocorréncias: informar as ocorréncias que houve no més, podendo ser registradas também neste local os descontos e
as penalidades aplicadas. O cdlculo das penalidades é de competéncia do gestor do contrato, observando o que consta
estabelecido no contrato. A administragéo ao tomar ciéncia do relatdrio ird concordar ou discordar do cdlculo feito,
antes de enviar uma cdpia do relatério a empresa.

2. Avaliagdo: informar os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no edital.
Informar também, as deficiéncias que foram verificadas.
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(MODELO 8)

ATESTO (SERVICO)

Identificagao

Nome da Empresa: | CNPJ:

N2 da Nota de | N¢ da Nota | Valor da Nota | Valor da Nota de | Més de

Empenho: Fiscal/Fatura: Fiscal: Empenho: Referéncia:
Declaragao

Eu, (nome do servidor fiscal/demandante), (fung¢do/cargo), (matricula), atesto que o(s)

servico(s) constante(s) na Nota Fiscal/Fatura de n2 (n2 da nota fiscal) emitida pela empresa (nome da

empresa), CNPJ n2 (n? do CNPJ) em (dia de emissao), foi(ram) prestado(s) consoante o previsto no

processo ou requisicdo n2 (n2 do processo de contratacdo ou da requisicdo), no Termo de Referéncia, na
Nota de Empenho, no Relatério de Acompanhamento da Execugdo e nos demais documentos referentes
a contratacao.

JUSTIFICATIVA (no caso de divergéncia entre o valor da fatura/NF e o valor do empenho)

Data e Assinatura ELETRONICA
(DO DEMANDANTE E DIRETOR/CHEFIA IMEDIATA)
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(MODELO 9)

MEMO N2 xx/20xx—SETOR/SEC

Manaus, xx de xxxx de 20xx

De:
Para:
Assunto: .
Ao SETOR,
Ao cumprimentd-los cordialmente, venho por meio deste, informar e solicitar:
Considerando [...];
Informa-se que [xxx].
Nesse sentido, solicita-se]...].
Atenciosamente,
NOME
Matricula n°
CARGO/TITULO
Portaria n?
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GOVERNO DO ESTADO

(MODELO 10)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

OBJETIVO DO REQUISITO: Formalizar o recebimento provisério da obra
RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: Fiscal/Gerente do Contrato
QUANDO PREENCHER: No processo Recebimento Provisorio

Contrato n?
Objeto
Contratado
Contratante
Licitacao
Processo
Licitatério

Aos XX dias de xxxxx de 20XX recebemos, em carater provisério, o DESCREVER OBJETO, no
municipio de Manaus/AM, objeto do contrato XX/20XX, firmado entre a SIGLA DO
CONTRATANTE e a empresa DESCREVER CONTRATADO.

Apds constatar que o servico citado acima foi executado de acordo com as condicdes
contratuais, normas técnicas em vigor e em obediéncia aos projetos, especificacdes técnicas
e demais elementos fornecidos pela contratante, e achando se concluida, expediu-se o
presente TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO.

Segue, em anexo, o Relatdrio da Vistoria para Recebimento Provisério da Obra.

Manaus, XX de XXXXXX de 20XX

Nome do Fiscal/Gestor Do Contrato
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(MODELO 11)

RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

1. DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO
N2. CONTRATO: VIGENCIA (DO CONTRATO OU/E ADITIVO):

OBJETO DO CONTRATO:

ORDEM DE FORNECIMENTO:
NOTA FISCAL:

EMPRESA:

CNPJ:

2. DADOS DO FISCAL DESIGNADO E RESPONSAVEL PELO RELATORIO DE FISCALIZACAO
NOME:

CARGO/SETOR:

ATO DE DESIGNAGAO:
MATRICULA:
3. DADOS DA FISCALIZACAO

MONTANTE DE SALDO CONTRATUAL UTILIZADO:

PERIODO DA FISCALIZAGAO: De / / a / /

RELACAO DE VERIFICAGOES
OCORRENCIAS SIM NAO
1. Cumpriu as obrigacdes contratuais

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos

3. Entregou os documentos a que estava obrigado

4. Elaborou e encaminhou relatdrio mensal das atividades
5. Prestou o servigo com a qualidade esperada

6. Informou ou comunicou situagdes a que estava obrigado

Observagoes sobre as ocorréncias (Relatar os detalhes):

NOTIFICAGAO EXTRAJUDICIAL:
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O smwm \- NAO

MOTIVACAO:

SUSPENSAO DO CONTRATO:

LI sim [0 NAo

MOTIVACAO:

NECESSIDADE DE RESCISAO:

O smm [0 AmIGAVEL |0 uNILATERAL IC0 supiciAL

O nAo

MOTIVACAO:

ALTERACOES CONTRATUAIS:

O smm [0 Acréscimos DE [0 Acréscimos [0 suPREssOES
QUANTITATIVO QUALITATIVOS

[0 nAo

DESCRICAO:

PERCENTUAL EM RELACAO AO VALOR DO CONTRATO:
FUNDAMENTACAO:
DATA DA ALTERAGCAO:

NECESSIDADE DE REAJUSTE OU CORRECAO DOS VALORES:

|:| SIM |:| Reajuste | D Corregao
[J nAo
MOTIVACAO:

CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO:

[0 ProvisoriO DATA: / /
O oerNiTivo
CONSIDERAGOES (Relatar com detalhes como foi o recebimento e sua opinido no atendimento da empresa):

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE
Declaro que foi realizado o acompanhamento e a verificacdo do cumprimento do objeto do contrato e
que estou ciente das implicagdes previstas nas legislagdes vigentes, tais como: Decreto n? 840/2017, Lei
8.666 de 21 de junho de 1993, Instru¢do Normativa N2 01/2020/SEPLAG, Instru¢cdo Normativa N2
01/CPPPGE/2017, Lei complementar N2 04, de 15 de outubro de 1990 e Decreto Estadual N2 1.147 de 15
de agosto de 2017.

ASSINATURA DO FISCAL/SUPLENTE*
(RESPONSAVEL PELO RELATORIO E ACOMPANHAMENTO)
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*Cabe a cada fiscal e/ou suplente realizar a verificacdo de acordo com o objeto do contrato, considerando as
implicagdes previstas nas legislagées vigentes.
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(MODELO 12)
CHECKLIST TRABALHISTA, TRIBUTARIA E PREVIDENCIARIO

Unidade Gestora

DADOS GERAIS DO OBJETO
o
Processo n2 N ce
Contrato
Contratada (CNPJ)
Objeto
Més de Quantidade de colaboradores
N NFS-e n2
competéncia contratados
CERTIDOES

Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)
Descrigdo SIM NAO NA Observagio

A Certiddo que comprova a regularidade
perante a Fazenda Federal estd valida?

A Certiddo que comprova a regularidade
perante a Fazenda Estadual estd valida?

A Certiddo que comprova a regularidade
perante a Fazenda Municipal esta valida?

A Certiddo de Regularidade do FGTS esta valida?
A Certiddo de Regularidade junto aos INSS esta
valida?

A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT) esta valida?

ADMISSAO DE PESSOAL
Conferéncia eventual (apenas no primeiro més e quando houver admissdo de novos empregados pela
contratada)
Descrigao SIM NAO NA Observacao
Foram  apresentados exames  médicos
admissionais?
Foram  apresentados comprovantes de
qualificagdo profissional conforme previsto no
Termo de Referéncia?

DEMISSAO DE PESSOAL
Conferéncia eventual (apenas na extingdo ou rescisdao do contrato)

Descri¢do SIM NAO NA Observagio
Foram apresentados  exames  médicos
demissionais?

Foram apresentadas guias de recolhimento da
contribuicdo previdencidaria e do FGTS,
referentes as rescisGes contratuais (demissdo
por iniciativa do empregar ou acordo)?

FREQUENCIA
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Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)

Descricio SIM NAO NA Observagao
O quantitativo de colaboradores da proposta
corresponde ao n? de colaboradores executores
do servigo no més em questdo?

Houve terceirizados em licenga-maternidade?
(indicar inicio e fim no arquivo de “Controle
mensal de funcionarios terceirizados”)

Houve terceirizados em licenga-paternidade?
(indicar inicio e fim no arquivo de “Controle
mensal de funcionarios terceirizados”)

Houve afastamento por doenga? (indicar no
“Controle mensal de funcionarios
terceirizados”)

Houve admisses de terceirizados? (indicar no
“Controle mensal de funcionarios
terceirizados”)

Houve demissées de terceirizados? (indicar no
“Controle mensal de funcionarios
terceirizados”)

Houve substituicdo dos empregados demitidos
ou afastados? (indicar no “Controle mensal de
funcionarios terceirizados”)

Houve auséncia de substitui¢do do terceirizado?
(Caso positivo, glosar valor correspondente dos
pagamentos, bem como avaliar a possibilidade

de sangdo)
REMUNERACAO

Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)
A a A li

remuneraggo estd atua |zasla SIM . SIM
conforme o piso da Convencdo Os valores s30 0s mesmos previstos
Coletiva de Trabalho — CCT ou Acordo NAO em Contracheques? NAO
Coletivo de Trabalho — ACT?

P P N3
Item . ago ag? a0 NA
integral Parcial Pago

Salério

Insalubridade

Periculosidade

Adicional noturno

Hora Extra Trabalhada

Adicional de hora extra no feriado trabalhado
Descanso remunerado semanal

Intervalo para repouso ou alimentagdo (intrajornada)
Adicional de hora noturna reduzida

Outros

Obs: Relacionar os colaboradores que porventura tenham deixado de receber algum valor devido, notificar a empresa e conceder o prazo
estabelecido na CCT/ACT/DCT entre outras previsdes legais. Ndo sendo pago dentro do prazo, informar a autoridade competente para
aplicagdo das infragdes administrativas previstas no Termo de Referéncia/Contrato.
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BENEFICIOS
O valor dos beneficios estdo de SIM Conforme CCT/ACT é devido o SIM
acordo com CCT/ACT e a proposta pagamento em periodo de
apresentada? NAO afastamento ou férias? NAO
Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)
ltem . Pago Pagfx Nao NA

integral Parcial Pago
Vale-transporte
Vale-refeicdo
Cesta Basica
Seguro de Vida
Plano odontoldgico
Plano de Saude
Outros

ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS
Conferéncia Mensal
Descrigio | sim | NAO | NA | Observagio
FGTS
A Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e o
relatério analitico foram enviados?
O quantitativo de funcionarios corresponde ao
informado na folha de pagamento?
O montante todas das remuneragdes
corresponde ao informado na folha de
pagamento?
O percentual de 8% do FGTS calculado sobre a
remuneracdo total dos funcionarios esta
correta?
O protocolo de envio esta de acordo com a GRF
e o Relatdrio Analitico da GRF?
Consta o comprovante de pagamento da GRF?
INSS
O Recibo de envio da DCTFWeb foi enviado?
Consta o Documento de Arrecadagdo de
Receitas Federais (DARF) do INSS?
Consta o comprovante de pagamento da DARF
do INSS
FERIAS E 132
Conferéncia Anual
Item . Pago Pag‘o N3o Pago NA

integral Parcial
132 Salario foi normalmente pago em 2 parcelas (até 30/11 e
20/12)?
Competéncia 13 da SEFIP foi apresentada quando do
pagamento do 132 (Vencimento 20/12)?
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I —
Férias e 1/3 foi pago (direito adquirido a cada 12 meses)?
Foi encaminhada a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - SIM NAO
RAIS?
Conferéncia Mensal
Algum funciondrio adquiriu o direito a férias neste més? SIM NAO
Se a resposta anterior for positiva, relacione quais foram e o periodo de aquisi¢do e gozo das férias:
Pori
Periodo aquisitivo eriodo d.e gozo de
Nome Completo ferias
Inicio Término Inicio Término
RESSALVAS/OBSERVACOES
NA: ndo se aplica
Manaus, de de20 .
(Cargo e assinatura do fiscal ou  (Cargo e assinatura do fiscal (Cargo e assinatura do
membro da comissdo ou membro da comissio fiscal ou membro da

designada)

www.amazonas.am.gov.br
twitter.com/GovernodoAM
youtube.com/governodoamazonas
facebook.com/governodoamazonas

designada)

www.cultura.am.gov.br

Av. 7 de Setembro, 1546 - Centro
69020-125 Manaus - AM - Brasil
Fone:+55 (92) 3131-2450

comissdo designada)

Secretaria de Estado
de Cultura e
Economia Criativa




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Contrato de mao de obra exclusiva.

CHECKLIST de obrigagdes trabalhistas (DECRETO n2 37.334 de 17/10/2016) relacionados ao Termo de Execugdo de
Servigo — TES.

Tipo de empresa: Prestadora de servico

1. Relagdo dos empregados vinculados a execugdo contratual, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do
posto de trabalho, nimero da carteira de identidade (RG), nimero do Cadastro de Pessoa Fisica, atualizada,
discriminando as substituicdes e rescisdes contratuais

2. Comprovante de Pagamentos de Salarios do més anterior e 13° Saldrio, quando alcangado o prazo legal

3. Comprovante de Pagamentos de Férias e correspondente adicional, com a respectiva relagdo dos empregados que
estdo em gozo do beneficio

4. Comprovante de Pagamentos de horas extraordindrias e intervalo intrajornada, com a respectiva relagdo dos
controles de ponto (preferencialmente com pré-assinalagdo da hora intervalar - art. 74 § 22 da CLT)

5. Comprovante de Pagamentos de adicionais noturnos, com a respectiva relagdo dos empregados que laboram no
periodo correspondente

6. Comprovante de Pagamentos de adicional de insalubridades e periculosidade, com a respectiva relagdao dos
empregados, diferenciando-se conforme a gradagdo do adicional e lotagdo nas respectivas areas de atuagdo

7. Comprovagdo de entrega dos equipamentos de protecdo individual (EPI's) dos empregados, nos locais em que
cabiveis

8. Comprovante de entrega de vales transporte, com a relagdo dos empregados que optaram pelo beneficio

9. Comprovante de entrega do vale alimentacdo, se aplicavel

10. Comprovantes de cumprimentos das obrigagcdes contidas em convengdo coletivas, acordo coletivo ou sentenca
normativa em dissidio coletivo de trabalho, bem como, declaragdo EXPRESSA apontando quais as respectivas
parcelas/beneficios, ou ainda, a inexisténcia deles

11. Termos de rescisdo dos contratos dos de trabalho dos empregados, devidamente homologados, quando exigivel
pelo sindicato da categoria, bem como cépia do pagamento tempestivo das verbas rescisdrias

12. Guias de recolhimentos do Fundo de Garantia do Tempo de Servigos e Informagdes a Previdéncia Social - GFIP, com
protocolo de envio que corresponda a mao de obra envolvida na execugdo contratual, inclusive as rescisdes contratuais

13. Guia de recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos empregados vinculados ao servigo contratado

14. Comprovante do encaminhamento das informagdes trabalhistas exigidas pela legislagdo, tais como: a RAIS e a
CAGED

15. Comprovante de pagamento de ObrigacOes Patronais
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