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[A tabela de histdrico de atualizagdo do documento deve ser preenchida pelo Fiscal do Contrato sempre que houver
modificagcdo no planejamento da fiscalizagdo.]

HISTORICO DE ATUALIZAGAO DO DOCUMENTO

DATA ATIVIDADE AUTOR VERSAO

dd/mm/aa | Criagdo do documento de planejamento e acompanhamento da 0.1
fiscalizagdo do Contrato AAAA/NNN

1. ldentificacao do Contrato

[O fiscal do contrato deve preencher a tabela de identificacédo (

Tabela 1) com os dados do contrato.

Cddigo do Projeto -> identificador do projeto no planejamento do CENIN que deu origem a contratagdo;
Processo -> numero do processo administrativo que originou o contrato;

Numero do Contrato ->informar o nimero do contrato;

Vigéncia Contratual -> data de inicio e de encerramento do contrato;

Contratada -> nome da contratada;

CNPJ/CPF -> CNPJ/CPF da contratada;

Sumadrio do Objeto -> descri¢éo do objeto do contrato.

OBS: O fiscal pode adicionar outras colunas, caso julgue necessdrio.]

Tabela 1: Identificacdo do contrato

PROCESSO

NUMERO DO CONTRATO

VIGENCIA CONTRATUAL

CONTRATADA

CNPJ/CPF

SUMARIO DO OBJETO

2. Interessados

[A tabela 2, que lista os interessados pelo contrato, deve ser preenchida pelo fiscal do contrato com os dados das pessoas/orgéos
que tem algum interesse ou que s@o afetados pela execu¢do do contrato. Devem figurar na tabela: o fiscal, os substitutos, o
preposto da contratada, o representante do drgéo demandante do contrato e demais interessados que o fiscal julgar
conveniente. A coluna “papel” deverd ser preenchida com as atribuicGes/atribui¢cées do interessado como, por exemplo,
“preposto do contratado”, “demandante do servigo” etc.]

Tabela 2: Interessados

NOME TELEFONES E-MAIL PAPEL
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3. Cronograma de entregas

[Identificar, a partir da leitura do edital e do contrato, as datas de entrega e os respectivos entregdveis (bens ou servigos).
Preencher a tabela com todos os itens previstos e identificados na documentagéo da avenca a fim de manter preciso controle de
todos os prazos contratuais.]

Tabela 3: Cronograma de entregaveis

DATA PREVISTA RESULTADOS: PRODUTOS E/OU SERVIGCOS ENTREGUES VALOR (R$)

4. Listas de Verificacao

[O Guia “Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizagdo” apresenta orientacbes para o correto preenchimento deste
documento.]

Os Modelos das listas de verificagdo (checklist) — constam dos Apéndices xxxxxx, do Manual Normativo de
Gerenciamento e fiscalizagdo do contrato, da SEF/MG. A¢des de Fiscalizacdo

[O fiscal do contrato deverd preencher a tabela com as agdes de fiscalizagdo identificadas no planejamento da fiscalizagdo ou na
adequagdo do plano. O guia “Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizagdo” apresenta orientagbes para o correto
preenchimento deste documento, incluindo-se alguns exemplos de ages de fiscalizagéo identificadas a partir das boas prdticas.
O fiscal deverd incorporar as agdes de fiscalizagdo especificas para cada contrato.]

Tabela 4: A¢des de fiscalizagdo

DESCRICAO REFERENCIA | PERIODICIDADE OBSERVACOES RESULTADO ESPERADO

5. Agoes de Preparagao

[O fiscal deve informar nesta se¢do do plano quais sGo as acbes que devem ser realizadas para que o contrato possa ser
executado.]

[0 Manual Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos da SEF/MG apresenta algumas agbes tipicas e necessdrias a
preparagdo para a execugdo contratual.]

6. Acoes de Encerramento

[O fiscal deve informar nesta segdo do plano quais sdo as agbes que devem ser realizadas apds a execugdo contratual.]
[0 Manual Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos da SEF/MG apresenta algumas agdes tipicas e necessdrias
ao encerramento da execugdo contratual.]
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7. Registro de Ocorréncias

O registro das ocorréncias observadas pelo fiscal durante a execuc¢do do contrato é mantido em documento préprio.
Utilize o documento “Termo de Registro de Ocorréncias” para registrar as ocorréncias, as acGes decorrentes e
manter o histérico de todas as ocorréncias.

[O fiscal deve informar nesta se¢do do plano onde localiza-se o documento “Termo de Registro de Ocorréncias” e os
procedimentos adequados para assegurar o correto controle de acesso, de verséo e de configuragdo.]

[0 Manual Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos da SEF/MG apresenta em seus Apéndices o modelo do
Termo de Registro de Ocorréncias.]

8. Controle de Pagamentos

[O fiscal do contrato deve manter rigoroso controle das despesas realizadas no contrato. A Tabela 5 deve ser utilizada para o
controle das notas fiscais apresentas pela contratada no decorrer da execugdo do contrato.

Ndmero NF -> informar o nimero da nota fiscal;

Data Emissdo -> data de emisséo da nota fiscal;

Valor -> Valor, em reais, total da nota fiscal;

Data Vencimento -> data de vencimento da nota fiscal;

Data Ateste -> data na qual o ateste foi realizado para a nota fiscal;

Processo -> numero do processo administrativo no qual a nota fiscal foi protocolizada pela contratada;
Objeto NF -> objeto (produto/servico) de que trata a nota fiscal.]

[0 Manual Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos da SEF/MG apresenta em seus Apéndices o modelo do
controle de Pagamentos.]

Tabela 5: Controle dos pagamentos realizados

. DATA DATA
NUMERO NF p VALOR (R$) DATA ATESTE PROCESSO OBJETO NF
EMISSAO VENCIMENTO

9. Anexos

[Listar os anexos que sdo pertinentes a fiscalizagdo deste contrato. Poderdo ser incluidas referéncias para o edital, o instrumento
contratual, termo de designacdo do Gestor e de fiscais/substitutos, atas de reuniées, Nota Técnica para fins de Ateste da Nota
Fiscal etc.]

Local:

Data:
Responsdvel:
Assinatura:

Fonte: Adaptado do Manual de Fiscalizagdo da Camara dos Deputados — DF.




