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O Documento de N° Qa Q \@O\Cﬂ

Fo pu ‘picaco resta dala no mure deste,
Prefzitura [un: c'pai da Boa \nsta do nerafRS APROVA O MANUAL DE F|SCAL|ZACAO
ety 24 A& DE CONTRATOS, E DA OUTRAS

= 5
PROVIDENCIAS. |
Regponséveis _/()

O SENHOR GILNEI MEDEEI'ROS BARBOSA, PREFEITO
MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA, no us0 de suas atribuicdes legais
esculpida no artigo 67, Vi, da Lei Orgéanica do Municipio,

DECRETA

Art. 1° -.'Fic:a Aprovado o Manual de;FisCaIizaQéo' de Contratos 12
Edicao, AGOSTO/2016; que orienta e subsidia os fiscais de contrato na
fiscalizagao e acompahhamento de contratos administrativos no ambito do

Municipio de Boa Vista do Incra;
Art. 2° - O Manual de FisCalizagéc de Contratos, 12 Edigao,
AGOSTOIZO'IG passa a fazer parte integrante do presente Decreto,
conforme Anexo ! '
Art. 3° - O presente Decreto ériir:a'ré: amvagor a partir da data de

sua publicagéo.

Boa Vista do Incra, 20 de:dezem'bro de 2016.

Registre-se e publique-se
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1. APRESENTACAO

Este Manual tem a finalidade de prestar orientagdes

designados para fiscalizar e acompanhar a execucdo dos

ambito do Municipio de Boa Vista do Incra,  niveland

respeitando os principios administrativos, principals
economicidade, permitindo a evidenciagdo e transparéncia
Municipio de Boa Vista do Incra. _

Este documento esta sujeito a atualizaqﬁesgfrequent
conforme a ocorréncia de avancos na legislagio e

Administracdo Publica, bem como por sugestdes dos propri

¢ subsidios aos fiscais e seus substitutos
contratos administrativos efetivados no
o os entendimentos ¢ procedimentos,
da legalidade, eficiéncia

nente, e

dos atos de fiscalizacio executados pelo

es, cuja periodicidade de revisio variard ~

hos processos gerenciais aplicados a

os fiscais,

2. DEFINICAO DE CONTRATO ADMINISTRA@TIVO

A Lei Federal n° 8.666/1993, em seu artigo 2°, pardgrafo Gnico, traz a seguinte defini¢éo de

contrato:

Art. 2°.

Pardgrafo unico. [...] considera-se
6rgdos ou entidades da Administra
um acordo de vontades para fon
obrigagdes reciprocas, seja qual for

Portanto, o Contrato Administrativo ¢ o ajuste f

particulares para o fornecimento de produtos/bens ou prest
é a atividade exercida pela Administragdo visando ao contr
do fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas part

eficiéncia e eficacia e nos demais principios da administrag

contrato todo ¢ qualquer ajuste entre
cdo Publica e particulares, em que haja
acio de vinculos e a estipulagdo de
a denominacdo utilizada.

ormal realizado entre o ente publico e
acdo de servicos. E a gestio de contratos
ole, ao acompanhamento e a fiscalizagéo
es, devendo pautar-se nos principios de

Ho publica.
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3. FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATOS

O artigo 67 da Lei Federal 8.666/93 estabelece que

Art. 67. A execugiio do contrato deve
um representante da Administrag¢@io ¢

confratacdo de terceiros para assist

pertinentes a essa atribuigdo.

§ 1° O representante da Administragac
ocorréncias relacionadas com a execu
for necessario a regularizagiodas falta
§ 2° As decisdes ¢ providéncias q
representante deverdo ser solicitadas a
a adogdo das medidas convenientes.

ADMINISTRATIVOS

ra ser acompanhada e fiscalizada por
specialmente designado, permitida a
i-lo ¢ subsidia-lo de informacgdes

» anotara em registro proprio todas as
c30 do contrato, determinando o que
5 ou defeitos observados.

1 ultrapassarem a competéneia do
seus superiores em tempo habil para

Portanto, “o acompanhamento ¢ a fiscalizacdo dos contratos ¢ um PODER-DEVER da

Administragdo Publica visto que objetiva assegurar-se de que
executado a contento ¢ as obrigagdes decorrentes sejam realiz
as cldusulas contratuais sejam rigorosamente observadas™.

Importa esclarecer que a gestdio e a fiscalizagdo de con
visto que a gestdio é o gerenciamento de todos os contrato
sendo exercida por um representante da Administragfio, especi
8.666/93.

Para realizagdo da gestdo e da fiscalizagdo contratua
serem observados, deve-se atentar para os aspectos da efic

implica verificar “se estdo sendo produzidos os resultados: e

metas ¢ objetivos estdo sendo alcangados e se os usuarios esté

sdo prestados™.
Logo: Eficiéncia significa Otimizar os recursos exis
organizacionais; Efetividade, o resultado apresentado ao long
Eficiéncia é:

Fazer as coisas de maneira adequada,

Resolver problemas,

Salvaguardar os recursos aplicados,

0 objeto contratado seja recebido ou

adas no tempo ¢ modo devidos e que

ratos tratam-se de institutos distintos,
s, enquanto a fiscalizacfio € pontual,

almente designado, nos termos da Lei

, além dos aspectos da legalidade a
iéncia, eficacia e efetividade, o que
sperados, a um custo razoavel, se as

o satisfeitos com os servigos que lhes

entes; Eficacia, atingir os objetivos

5 do tempo. Portanto:
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. Cumprir o seu dever e
. Reduzir os custos.

Eficacia é:

. Fazer as coisas certas,

. Produzir alternativas criativas,

. Maximizar a utilizagdo de recursos e
. Obter resultados.

Efetividade é:

. Manter-se no ambiente e

. Apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo.
3.1 Nomeacgio do Fiscal

Conforme estabelece a legislagdo, a designagio de s?ervidor para 0 acompanhamento € para a
fiscalizagdo da execugfio contratual pela Administragdo Ppiblica ndo € facultativa, consistindo em
um DEVER da Administragio. Todavia, a escolha do sefvidor que serd Fiscal do Contrato e do
Gestor do Contrato é ato discricionario da Autoridade Supetior.

Para uma melhor compreensio define-se a seguir 2 diferenca entre o Fiscal e o Gestor do
contrato:

O Fiscal “é aquele que verifica e atesta a correta execugdo do objeto, para legitimar a
liquidagdo dos pagamentos devidos, tomando medidas cabjveis para a perfeita execugdo contratual,
bem como instruindo o gestor ¢ a autoridade superior sobre a necessidade de medidas legais em
caso de inadimplemento do contrato”.

O Fiscal atua quanto ao objeto, acompanhando irt. loco a execugfo ou entrega do objeto
contratado; atuando no recebimento do bem/servigo; elaborando relatérios ao gestor, sugerindo
acdes administrativas (sangdes/prorrogagdes). |

O fiscal atua conjuntamente com o gestor do contrato. Enquanto ao Fiscal do Contrato cabe:
acompanhar, verificar, medir, receber, comparar, instruir padidos da contratada (aditivos); ao Gestor

do Contrato cabe: gerenciar, administrar, orientar, gerir € instruir,
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Assim, o Gestor € aquele que formaliza os atos co

cumprimento do contrato, verifica questdes tributrias, ex

garantias, instaura procedimentos administrativos, atua como s

O Fiscal e seu substituto deverdo ser indicados pela

momento da aquisi¢do/contratacdo, antes da emissdo do empe

a Secretaria Municipal de Administragdo ou a Assessoria Jur,

através de Portaria, na qual deverd conter os dados dos

administrativo que seré fiscalizado. A designacio podera ocor:

no qual constara a assinatura do servidor, sendo-lhe entregue u
E fundamental que a indicagiio recaia sobre servidore

conhecimento sobre o objeto contratado.

ntratuais, exige documentalmente o
xige documentos técnicos, seguros,
?ul)orte aos fiscais.

Secretaria Municipal interessada no
nho, através de Comunicacio Interna
idica, que providenciara a nomeagio
servidores indicados e do contrato
er no proprio instrumento contratual,

ma via do contrato.

s que detenham capacidade técnica e

Os servidores designados como fiscais deverdo, ainda, assinar um termo, através do qual

demonstrarfio ter ciéncia de suas responsabilidades.

4. ALEGISLACAO QUE O FISCAL DE CONTRATOS D

Os contratos mantidos pela Administragio

preponderantemente, pela Lei n° 8.666/1993 ¢ pela Lei n° 1
devera conhecer essa legislacdo, bem como a legislagiio muni
licitagOes.

O fiscal deverd também conhecer a legisl:

contratado, anotada no instrumento contratual ¢/ou no ato licit

5. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

EVE TER CONHECIMENTO

Pablica Municipal sdo regidos,
0.520/2002, de maneira que o fiscal

ipal vigente aplicavel aos contratos e

cdo especifica aplicdvel ao objeto

1torio.

Ao fiscal do contrato compete zelar pelo efetivo cunpprimento das obriga¢Ses contratuais

assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos

Publica Municipal.

servicos prestados a Administragdo
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Cabe destacar que “o acompanhamento de um contrato ndo se resume em uma atividade

formal. E a garantia de que o servigo e/ou produto serd prestado e/ou entregue de acordo com o

previsto em contrato. Para que um contrato seja bem gerenciado, a informalidade ndo podera se

fazer presente, ha que se ter atuacdo dentro dos limites

cumprimento do que esta contratado”.

estabelecidos, registrando e exigindo o

Hely Lopes Meirelles ensina que o acompanhamento da execugéo do contrato pelo fiscal €

composto por algumas fases, as quais estdo integradas
interdigdo, pela intervencdo e pela aplicagiio de penalid

explicativo:

bela fiscalizagdo, pela orientacdo, pela

ades contratuais. Abaixo segue quadro

reresererearnrseraren, | Estabelecer normas e direttizes, dar e receber informagBes sobre
el ORENTAGAD | 0 0 execuglio do contrato) : o
AR R AR LA ELEL LSS Verificar o material utitizado e a forma de execucdo do objeto do contrate,
i FIBCALIZACAO Do confirmar o cumprimento das obrigagBes tanto no aspecto técnico guanto
......................... € - 10S Prazos de rea"zagﬁo;
I NTEBDICAG e Paralisar a execucSio do corjtrato por estar em desacordo com o pactuado;
IONTERVENGAD oo Assumir a execucdo do contrato.
B APLIACAL T £ dever da Administracio duando verifica a inadimpléncia do contratado

§, PEMAUDRDE | 2o navrealizagio do objeto, no
¢ outra obrigacio, '

cumprimento de prazos ou qualquer

Portanto, a tarefa de fiscalizar contratos nfio ¢ sinjples, visto que se soma & varias outras

atividades e exige diversidade de conhecimentos em difer¢ntes campos, razéo pela qual o servidor

ao ser nomeado deve ter conhecimento de suas responsabilidades e de como deve, efetivamente,

desempenhar sua misséo.
Para tanto o fiscal deve1a 10 minimo:
1. Certificar-se da ex1sten01a de alguns document
para a gestdo efetiva do seu trabalho, que s#o:
o Emissfo de Nota de Empenho;

+ Assinatura do contrato e outros instrume

s imprescindiveis para o seu controle e

htos héabeis;
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e Publicagdo do Extrato de Contrato;

o Publicagdo da Portaria 0 nomeando como Fiscal (se a nomeag3o ocorrer através

de Portaria);

¢ Verificacdo das exigéncias contratuais ¢ legais para inicio da execugéo do objeto;

¢ Relagdo do pessoal que ird executar o servigo e a respectiva comprovacio da

regularidade da documentag@o apresentada;

e Relagdo de materiais, maquinas ¢ equipamentos necessirios & execugdo

contratual.

2. Manter copia dos seguintes documentos, para que possa desenvolver suas atribuigdes,

Para o desempenho de suas atividades o fiscal devera:
1.
2.

bem como dirimir dividas origindrias do cumprimmento das obrigacdes assumidas pela

contratada: Contrato; Todos os aditivos existentes;

Edital de licitag®o; Projeto Basico ou

Termo de Referéncia; Proposta da Contratada € planilhas de formacio de custos; Relagdo

das faturas recebidas e das pagas; Correspondéncia

Ter total conhecimento detalhado do contrato ¢ sua

s entre o Fiscal e a Contratada;

s clausulas;

Conhecer a descrigdo dos servigos a serem executados (prazos, locais, material a ser

empregado);

Conhecer as obrigagles do confratado em reparpr, corrigit, remover, reconstituir ou

substituir, as suas expensas, no total ou em pat

te, 0 objeto do contrato em que se

verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execuglo ou de materiais

empregados;

Conhecer a responsabilidade do contratado pélos danos causados diretamente a

Administragdo ou a terceiros, decorrentes de sua ¢
nio excluindo ou reduzindo dessa responsjabilidadc

pelo orgio interessado;

Lipa ou dolo na execugdo do contrato,

a fiscalizagdo ou o acompanhamento

Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigagdes tributérias, encargos

trabalhistas, previdencidrios, fiscais € comerciais rgsultantes da execugdo do contrato;

Verificar se a entrega de materiais, execugdo de

cumprida de maneira integral ou parceladamente;

bras ou a prestagdo de servigos sera
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10.

I,

12.

13.

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

Acompanhar a execugdo dos servigos, verificando a correta utilizagdo dos materiais,

equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a qualidade

dos mesmos;

Solicitar, quando for o caso, que os servigos s¢jam refeitos por inadequagio ou vicios

que apresentem;

Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adogfio das medidas convenientes,

decistes e providéncias que ultrapassarém a sua
Zelar pela fiel execugdio do contrato, sobrett

materiais utilizados e dos servigos prestados;

competéncia;

do no que concerne a qualidade dos

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;,

Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético,

Administragdo Publica Municipal; 7

Conferir os dados das faturas antes de atesta-l
arquivando cépia junto aos demais documentos j
Controlar o saldo do empenho em fungio do
refor¢o de novos valores ou anulacSes parciais;
Anotar todas as ocorréncias relacionadas com
ocorréncias, informando ao Gestor do Contrato
visando a regularizacdo das faltas ou defeitos ob
Acompanhar e controlar, quando for o caso, a
reposi¢do, destinados & execugdo do objeto ¢
quantidade e qualidade;

Formalizar, sempre, os entendimentos com a Co

as medidas que permitam compatibilizar as obrig

probo ¢ cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante da
as, promovendo as corre¢des devidas e
sertinentes;

valor da fatura, de modo a possibilitar

a execucdo do contrato em livro de
aquelas que dependam de providéncias,
servados;

s entregas ¢ o estoque de materiais de

yntratado, principalmente quanto a sua

htratada ou seu Preposto, adotando todas

agdes bilaterais;

Avaliar constantemente a qualidade da execugio contratual, propondo, sempre que

cabivel, medidas que visem reduzir gastos e raci
Observar rigorosamente os principios legais e €

atribui¢Oes, agindo com transparéncia no desemy;

bnalizar 0 servigos;
ticos em todos os atos inerentes as suas

venho das suas atividades;
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5.1 Dos contratos de prestaciio de servigos continuados que

importéncia para que ¢ mesmo ndo seja responsabilizado.

20.

21.

A atuacdo efetiva do Fiscal nos contratos que envol

Promover registros documentados pertinentes & fiscalizagio do contrato. Quando ocorrer

a realizacdio de reunifio com a Contratada essas deverfio ser documentadas por Atas de

Reunido, elaboradas pelo fiscal, contendo, no mi

nimo: a data, nome e assinatura dos

participantes, assuntos tratados, decisdes, responsaveis pelas providéncias a serem

tomadas e prazo;

Notificar a contratada, sempre por escrito, com
(procedimento formal, sempre com prazo, etc). Em
de engenharia, anotar todas as ocorréncias no diar

que estejam sob sua algada e encaminhando as que

brova de recebimento da notificagio
caso de obras e prestagdo de servigos
io de obras, tomando as providéncias

fugirem da sua competéncia,

envolverem alocac¢ac de pessoal

vem mio de obra é de fundamental

Nesse caso, quando os contratos se

referirem a prestagdo de servigos continuados que envolverem a alocacdo de pessoal, o fiscal

devera;

Preencher uma planilha contendo informagdes relativas ao pessoal contratado com os

seguintes dados: Nome completo; CPF; fungio exe
¢ eventuals adicionais, gratificacdes e beneficios r
com a legislagdo vigente ¢ com o constante da
lcitacdo; programagio de férias e demais imformag
Conferir se o quantitativo de pessoal que se encon
com o que foi estabelecido no contrato assinado
Basico/ Termo de Referéncia e proposta aprese
observar que esse quantitativo deverd ser manti
admitindo-se suas varia¢des somente nosi casos er
por meio de termos aditivos, conforine o Contido n
Conferir as anotacdes nas Carteiras de ' Trabalh¢
empregados, de forma a comparar com © qu
disposi¢oes legais vigentes (legislagio ‘ﬁl'abalhist

coletivos de trabalho). Atengdio especial para a dal

rcida, respectiva remuneragdo (salario
bcebidos), que devera estar de acordo
proposta de pregos apresentada na
Des porventura existentes;
Ira prestando o servigo esta de acordo
{que devera coincidir com o Projeto
ntada na licitagdo). O fiscal deverd
do ao longo da vigéncia contratual,
1 que ‘ocorram alteragfes contratuais,

art. 57 da Lei n® 8.666/93;

¢ Previdéncia Social — CTPS dos
> foi efetivamente confratado e as
1 e acordos, convengdes e dissidios

a de inicio do contrato de trabalho, a

10
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funcdo exercida, a remuneragfo (importante
salario-base, adicionais e gratifica¢des) e todas

trabalho;

Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs,
descrigao dos seus itens e periodicidade de su
acordo com o que foi estabelecido no Projeto

legislagdo vigente;

Mensalmente, como condi¢do para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento ‘

das obrigacdes contratvais assumidas, no

procedimentos e qualidade na execugdo contratu

estgja corretamente discriminada em
as eventuais alteragdes dos contratos de
Solicitar a Contratada comprovacéo da entregal, aos seus empregados, de uniformes e
que devera ser acompanhada de uma
reposicdo, devendo ainda, estarem em

Basico ou Termo de Referéncia e na

:que pertine ao material empregado,

al € ainda o seguinte:

a) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

* 0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotagfio e atribuigdes, que

devem estar de acordo com o contrato ce
cumprimento da jornada de trabalho, que j

apresentagdo de copias das folhas de ponto da

trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatusa;

+ a comprovagio de realizagio de exames
demissionais, quando de sua ocorréncia;

* 0 adequado pagamento de salarios no prazo leg

lebrado, verificando ainda o efetivo
roderd ser comprovado por meio da

Contratada. Em caso de faltas ou horas

%]

b

médicos admissionais, periddicos e

al estabelecido;

* o correto fornecimento de vales transporte e alimentagio/ refeicio, quando cabiveis;

+ a efetiva quitac@o do 13° salério, que devera oc
cada ano, em observéncia a legislacdo vigente;

» a concessdo de férias e o pagamento do adicion
* a realizagfo de treinamentos ¢/ ou reciclagem,
* o cumprimento de eventuais direitos t%abalhista
Dissidios Coletivos de Trabalho. |

b) Quanto ao aspecto previdenciario, deverdo sey
comprovantes:

» relacfio dos trabalhadores;

orrer até ¢ fim do més de dezembro de

al de 1/3 legal devido;
quando cabivel; e

s contidos nos Acordos, Convengdes ou

solicitados da Contratada os seguintes

11
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+ resumo do fechamento — tomador de servigos/ obra;
+ resumo das informagdes a Previdéncia Social;
» copia do comprovante de Declaragdio das Conitribuiq;(")es a Recolher & Previdéncia
Social e a Qutras Entidades e Fundos por FPAS;
* cOpia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIPY,
» copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticago
mecdnica ou acompanhada de recothimento bancéiio ou o comprovante emitido quando
o recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser coincidente com os valores
contidos na documentacéo indicada;
6. Verificar a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta junto ao SICAF,

quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certiddo Negativa de Debitos

de Tributos e Contribui¢des Federais ¢ 0 Certiﬁcadci) de Regularidade do FGTS;

7. Verificar se donsta na nota fiscal/fatura a i11dicaqﬁo do valor da retencdo/ contribuicio
previdenciaria sobre o valor da fatura, tributos e contribuicdes incidentes sobre a
prestagdo do servico;

8. Verificar se consta na nota tfiscal/fatura a indicac@ia do valor da retengfio do ISS, quando
exigivel, conforme legislagdo do municipio do local da prestagdo do servico;

9. Mensalmente, quando ocorrer o encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento,
esta devera ser a original;

10. Devera ainda acompanhar as notas fiscais/ faturas os comprovantes do cumprimento das
obriga¢Bes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica resumida e
preenchimento dos formularios/ planilhas de acompanhamento da execugfio contratual,
devidamente assinados,

11. A documentaciio encaminhada deverd conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato
indicando gue a mesma confere com as es?béciﬁcild \des dos servigos contratados.

O Fiscal do Contrato deverd sempre se 1'ep61'far ao Jrepos't'o da Contratada, evitando dar

ordens diretamente aos empregados da Contratada.

O Fiscal devera manter peﬁhanente vigilancia sobre as obriga¢fes da Contratada, definidas

nos dispositivos contratuais e condigdes editalicias e, fundamentalmente, quanto a observancia aos

principios e preceitos consubstanciados na Lei n° 8.666/93, cojn suas alteragdes.
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Além disso, “o Fiscal do contrato deve, necessariam,
manter a qualidade nos servigos prestados. Deve, tamb
manifestar-se motivadamente em todas as anotagdes que

possuir organizagdo, com vistas a cobrar o adequado cumpr
5.2 Atribui¢Ges do Fiscal de Contratos

O fiscal deve desenvolver sua atuacfo de fdrma ding

a qualidade nos servicos e produtos contratados.

ente, buscar a otimizagdo dos recursos ¢
ém, saber orientar; defender direitos;
fizer no livro préprio de ocorréncias;

mento do objeto contratado™.

mica, pratica e objetiva, visando sempre

5.2.1 As principais atribuigdes do fiscal do contrato séo:

I — Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos no

Projeto Bésico/termo de referéncia € seus apensos e anotar em registro proprio todas as ocorréncias

relacionadas & sua exeeucio;

2 — Esclarecer duvidas do preposto/representante ¢
algada, encaminhando problemas que surgirem quando lhe

3 — Realizar a medicdo dos servigos ou atestar
Empenho encaminhada a contratada:

a) Todo servigo ou fornecimento de material ori
executado a partir da assinatura do contrato; e

b) A Nota Fiscal, autorizagdo de compra ou ordem d
o cronograma de execugho estabelecido no contrato ou no P

4 — Receber e encaminhar as faturas, devidam
Fiscal/fatura apresentada pela contratada refere-se ao ser
prestado no periodo. Em caso de duvida, buséar, obri
corretamente a atestagdo/medicao; |

5 — Ao receber a Nota Fiscal/fatura, d_ejvidam_en

frequéncia dos empregados da contratada, o pagamento <

1a Contratada que estiverem sob a sua
altar competéncia.

a sua realizagdo, conforme a Nota de

sinado de uma contratagdo devera ser

e execucdo de servicos deverfio observar
rojeto Basico/Termo de Referéncia.

:nte atestadas, observando se a Nota
yico que foi autorizado e efetivamente

gatoriamente, auxilio para que efetue

e protocolada, verificar a planitha de

e seguro contra riscos de acidentes de

trabatho ¢ os documentos de regularidade fiscal, quais seja[n, as guias de recolhimento do FGTS ¢
d

INSS, certificando-se de que todos os empregados design:

regularizados.

0s para a execugdo dos servigos estio

13
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6 — Certificar, entdio, as respectivas Notas Fiscais/fatura ¢ encaminhar ao setor responsavel

para pagamento;
7 — Encaminhar por escrito questdes relativas:
a) a prorrogagio de contrato, que deve ser

congregando as justificativas competentes;

providenciada antes de seu término,

b) 4 comunicagio para abertura de nova licitag#o, antes de findo o estoque de bens;

¢) ao pagamento de faturas dentro do prazo;

d) 4 comunicacdo ao Setor responsavel sobrg

prestacdo do servigo, que tenham implicagdes no pagamento;
8 — Emitir parecer fundamentado e conclusivo, sobre

solicitagdo de emissdo de Termo Adifivo;

quaisquer problemas detectados na

necessidade de alteragdio contratual e

9 — Fiscalizar a manutengao pela contratada, das condlqoes de habilitagdo e qualificagdo,

com a solicitagédo dos documentos necessarios a avaliacao;
10 — Solicitar & Contratada, para as obras e servi
Responsabilidade Técnica (ART), devidamente recolhidas, pa
11 — Verificar, de modo sistematico, o cumprimento de
emanadas pela Administragio Municipal, informando ao
ocorréncias e providéncias tomadas;
12 — Comunicar por escrito as irregularidades encos
desconformes com o edital, com contrato ou com a lei;

13 — Manter atualizada a relagio nominal dos empr

Servigos;

cos de engenharia, as Anotagdes de
ra cada habilitagfio especifica;
s disposi¢des do contrato ¢ das ordens

preposto, em tempo habil, todas as

itradas em situagles que se mostrem

cgados designados para execugdo dos

14 — Exigir somente o que estiver previsto no confrato. Qualquer alteragfio de condigio

contratual deve ser submetida a Assessoria Juridica do Munjcipio, acompanhada das justificativas

pertinentes;

15 — Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vista 4 alteragdo

unilateral do contrato pela Administracédo;

16 — Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto

contratado. A agfio do fiscal, nesses casos, deverd observar o

principalmente em relagiio aos prazos ali previstos;

que reza o contrato e o ato licitatorio,

14
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17 — Propor aplicagdo das sangfes administrativas a

ou desobediéncia as clausulas contratuais e instrug¢des ou ot

Contratada, em virtude de inobservincia

dens da Fiscalizagio;

18 — Sé permitir a subcontratacdo autorizada no Contrato;

19 — Néo emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada (art. 68 da Lei n°

8.666/1993), reportando-se aos mesmos sempre por intermédio dos prepostos e/ou responsiaveis por

ela indicados;
20 — Manter arquivados na Secretaria de Admin
cumprimento do confrato, os documentos pertinentes a

consultados quando necessario;

stragdo ou Assessoria Juridica, apds o

obra/servico a fim de que possam ser

21 — Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas;

22 — Observar procedimentos que ferem as ques
pertinentes;

23 — Quando-houver previso contratual, verificar

des ambientais, de acordo com as leis

a prestacdo de garantia de execucfo do

contrato e acompanhar a posterior devolug¢dio da mesima, quando for o caso.

5.2.2 Atribuicdes do Fiscal do Contrato quando sg tratar de Aquisicio de bens:

1 — Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como 0s anexos, principalmente quanto:

a) a especificacdo do objeto;

b) ao prazo de entrega do material.

2 — Juntar aos autos toda documentagdo relativa & fiscalizaco ¢ ao acompanhamento da

execugdo contratual;
3 — Receber a fatura de cobranga, conferindo:
a} se as condi¢des de pagamento do contrato foram
b) se o valor cobrado corresponde exatamente aqui
¢) se a Nota Fiscal tem validade e se esta éonetame
4 — atestar o recebimento dos bens, observzjmdo o qu
5 —encaminhar Nota Fiscal para pagamento;
6 — no caso de davida quanto ao ATESTO, deve-se

se efetue corretamente o atestado;

bbedecidas;
o que foi fornecido;
nte preenchida;

e dispde o contrato;

buscar obrigatoriamente auxilio para que

15
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clausulas contratuais, & Assessoria Juridica do Municipio para

cumprimento integral do contrato.

7 — notificar por escrito o atraso na entrega dos bens

& — manter contato com o preposto/representante d

5.2.3 Atribuigdes do Fiscal do Contrato quando se t

1 — ler atentamente o contrato ¢/ou edital, assim como

a) 4 especificacdo do objeto;

, ou o descumprimento de quaisquer
aplicagfio das sangdes cabivels; e

a contratada com vista a garantir o

ratar de Contratacfio de Servicos:

0S anexos, principalmente quanto:

b) ao cronograma dos servigos;

2 — juntar aos autos toda documentagio relativa a ffscalizag:ﬁo ¢ ao acompanhamento da

execugdo contratual;

3 — acompanhar a execugdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados

no contrato, exercendo figoroso controle sobre o cronograma de execugio dos servigos;

INSS;

4 —receber a fatura de cobrancga, conferindo:

— se as condigdes de pagamento do contrato foram obgdecidas;

—se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo g

ae fol efetuado;

—se a Nota Fiscal tem a validade ¢ se esta corretamente preenchida;

— se estd acompanhada das certiddes negativas de dé

5 — atestar a prestacdo do servigo efetivamente realizado;

6 — encaminhar a Nota Fiscal para pagamento;

7 — no caso de duvidas guanto ao ATESTO, deve-se

hitos trabalhistas(CNDT), do FGTS e

buscar obrigatoriamente auxilio para

16

que se efetue corretamente a atestagdo;

fim de aplicagfio das sangdes cabiveis; e

o tiel cumprimento do contrato.

8 — informar o descumprimento de clausulas contratue

9 — manter contato regular com o preposto/representar

15, mormente quanto ao prazo, com o

te da contratada, com vista a permitir
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5.2.4 Atribui¢des do Fiscal quando se tratar de Contratacio de servicos de

Engenharia/Obras:

I —ler atentamente o contrato ¢/ou edital, assim conjo os anexos, principalmente quanto:

a) a especificacfo do objeto;

b) ao prazo de execugdo do servico;

¢} a0 cronograma fisico-financeiro dos ser\%igos a sefem realizados.

2 — estabelecer cronograma de visitagio ao canteirg de obras com periodicidade entre 15 e
30 dias;

3 — durante a visitagdo as obras, percorrer todas jas instalagdes, tendo sempre em mios

copias de todos os projetos, especificacBes, contrato e bloco de anotagdes para posterior
preenchimento do didrio de obras;

4 — a cada vistta, a equipe de fiscaliza¢io devera 02bsewar, além da qualidade dos servigos
cxecutados, o contingente de trabalhadores, a disponibilidade de material e equipamentos a
sequéncia correta das etapas, o cumprimento do cronograma e a obediéncia as orientacdes anotadas
no diario de obras;

5 — juntar aos autos toda documentacio relativa § fiscalizagio ¢ ao acompanhamento da
execugdo contratual,

6 — acompanhar a execugdo dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados
no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronogrania fisico-financeiro dos servigos a serem
realizados;

7 - atentar para as especificacSes técnicas constantes nos anexos;

8 —receber a fatura de cobranga, conferindo:

a) se as condig¢des de pagamento do contrato foram dbedecidas;

b) se o valor cobrado corresponde exatamelllte a medjicao dos servigos pactuados;

c) se a Nota Fiscal tem a validade e se est4 corretaménte preenchida; e

d) se estd acompanhada das certiddes negativas de débitos trabalhistas (CNDT), do FGTS e
INSS;

O - atestar a execucdo do servigo;

10 — encaminhar a Nota Fiscal para pagamento;

17
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11 — o recebimento dos servigos devers ser precedido de avaliagfo dos servigos executados e
conferéncia do cumprimento de todas as clausulas contératuais. A existéncia de pendéncia
determinara a emissio de Termo de Recebimento Provisorio e o estabelecimento de prazo para sua
correcio, podendo o Termo de Recebimento Definitivo ser gmitido somente apds a corregdo das
pendéncias, para entdo ocorrer o encerramento do contrato e devolugiio da garantia contratual,
quando for o caso;

12 — arquivar cOpia da Anotagdo de Rééponsabilldade Técnica — ART enviada pela
contratada, no término do contrato;

13 — no caso de davidas quanto ao ATESTO, deve-s¢ buscar obrigatoriamente auxilio para

que se efetue por escrito corretamente o atestado,

14 - informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, a fim
de se aplicarem as sangdes cabiveis; e :

15 — manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vista a
permitir o fiel cumprimento do contrato.

O Fiscal do Contrato deve anotar em expediente proprio as irregularidades encontradas, as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas, de acordo com

a previsdo legal do artigo 67, § 1° da Lei 8.606/1993.

6. IRREGULARIDADES CONSTATADAS NA EXECUCAO DO CONTRATO

Além da conferéncia do adequado cumprimento das ¢xigéncias da prestagio das respectivas
garantias contratuais, cabe ao fiscal informar 2 4rea responsgvel pela gestdo e controle de contratos
eventual descumprimento dos compromissos pactuados, [que possam ensejar a aplicagdo de
penalidades.

Toda a comunicago realizada deve ser formal, docuipental e encaminhada, com copia, para
que conste em anexo aos autos do processo administrativo carrespondente.

Qualquer agiio que ndo esteja sob o alcance do fiscql deve ser levada ao conhecimento do
Secretario responsavel, para adogfo das medidas pertinentds, lembrando que o fiscal do contrato
pode solicitar o assessoramento técnico necessatio, conforme dispde o artigo 67 da Lei n®

8.666/1993.
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7.APLICACAO DAS CLAUSULAS CONTRATUALIS (

O fiscal deverd buscar informacdes na Secretaria
mesmo junto a Assessoria Juridica do Municipio a respeito
demais regras aplicdveis a execugdo do contrato.

Caso a davida seja de ordem técnica, inerente aos
devera solicitar as informagdes ao responsavel que elaboro
as especificacdes do objeto contratado.

As dlvidas poderfio ser dirimidas informalmente

JU DE UMA REGRA LEGAL

Municipal a que estiver subordinado ou

da aplicacdo das clausulas contratuais ou

servigos ou aos bens adquiridos, o fiscal

u o projeto basico/termo de referéncia ou

houver necessidade de motivar algum ato, hipdtese em que deverdo ser feitas por escrito e anexadas

aos documentos da fiscalizagdo.

8. PRINCIPAIS IRREGULARIDADES QUE DEVEM SER EVITADAS

I - Nota Fiscal/Fatura com campos incompletos, pri

II — valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a

ncipalmente quanto a data de emiss#o;

proposta apresentada pela Contratada;

I — auséncia de assinatura no termos de recebinjento provisorio e definitivo, bem como

auséncia de identificacfo/carimbo de quem os assina;

[V — auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovacio de recothimento dos encargos

previdencidrios junto a Nota Fiscal, quando exigiveis;

V — manifestagdo tardia pela prorrogacio do Contr
seu término;

VI - divergéncias entre as medigdes atestadas € 0s v

VII — encaminhamento de questGes tardiamente ao
o0s problemas detectados;

VI - perda de prazo em relago a satisfag?q dos tr

ato, quando o correto seria bem antes do

alores efetivamente pagos,

brgdo competente, com vista a solucionar

butos;

X — perda de prazo em relagio a remessa de docunientos necessarios ao Tribunal de Contas:

X — auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais e seus aditivos (artigo 38,

pardgrafo inico da Lei 8.666/93 e suas alteragdes);

X1 — Auséncia de Protocolo de entrega de que cdmprovem as entregas de documentos 2

Contratada.

com Orgdos componentes, salvo quando .
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9. DOS PROCEDIMENTOS E DOCUMENTACAO DA FISCALIZAGCAO

Conforme estabelece o artigo 67, § 1°da Lei 8.666/93:

Art.

67. A execugdo do contrate devera ser acompanbada ¢ fiscalizada por um

representante da Administragio especialménte designado, permitida a confratagdo de

terceiros para assisti-lo ¢ subsidia<lo de infor
§ 1° O representante da Administragio ano

relacionadas com a execugio do contra

regularizacio das faltas ou defeitos observad

Nesse sentido, o processo sera o meio formal de reg

permitindo que os registros documentados realizados (n

ocorréncias relacionadas com a execugfo do contrato — sejam

técnicos, registros de telefonemas, pareceres, correspondénci
fiquem arquivados de maneira adequada e em ordem cronold

Logo, cabe ao Fiscal manter o processo organizado, devendo

macoes pertinentes a essa atribuigdo.
ard em registro proprio todas as ocorréncias
to, determinando © que for necessario a

05,

stro ¢ acompanhamento do confrato,
aterializaglio de atos e fatos) das
atas de reunides, e-mail, documentos
as, comunicacdes, notificagtes, etc. —

pica, autuados em expediente proprio.

para tanto:

I — arquivar no processo todos os documentos relevanges a sua execugdo, em ordem logica e

cronologica;
Il — registrar no processo os fatos relevantes ocorr

informais ou verbais;

dos, evitando procedimentos apenas

I — cuidar para que os despachos sejam dados ddntro dos prazos necessarios ao bom

cumprimento do contrato; e

IV — numerar todas as folhas sequencialmente e rubric

10. DA RESPONSABILIZACAO DO SERVIDOﬂ’ PUBLI

O servidor plblico, no exercicio das atribuigd
obrigatoriamente, cumprir a lei, respeitar as normas procedin

a fim de evitar eventuais responsabilizacdes.

h-las.
CO — FISCAL DE CONTRATO

es de fiscal de contratos,

deve,

lentais aplicaveis e o teor do contrato,

20
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O fiscal do contrato que for omisso ou praticar qualquer a¢do que resultar em vantagem

indevida ao contratado, ou ainda "admitir", "possibilitar

e "dar causa" a qualquer ato ilegal,

responde civil, penal e administrativamente pelo exercicig irregular das atribuigdes que lhe foram

confiadas, conforme dispositivos insertos na Lei n® 8.666/9

Art. 82, Os agentes administrativog que praticarem atos em desacordo com -

iN

os preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagdo

sujeitam-se as sangdes previstas ne
prejuizo das responsabilidades civil

Art. 83. Os crimes definidos nestd Lei, ainda que simplesmente tentados, "

sujeitam os seus autores, quando
penais, a perda do cargo, emprego,

Art. 92. Admitir, possibilitar ou
vantagem, inclusive prorrogagédo
.+ durante a execucdo dos contratos
autorizacdo em lei, no ato convo

sta Lei e nos regulamentos proprios, sem
¢ criminal que seu ato ensejar.

servidores publicos, além das sancdes
funcdo ou mandato eletivo.

dar causa a qualquer modificacdo ou
contratual, em favor do adjudicatario,
celebrados com o Poder Puablico, sem
catério da licitagdo ou nos respectivos

instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com preteri¢io da ordem
cronoldgica de sua exigibilidade, observado o disposto no art. 121 desta Lei:
Pena - detengdo, de dois a quatro anos, ¢ multa.

Pode-se concluir que o fiscal responde ADMINISTRATIVAMENTE, se agir em

desconformidade com seus deveres funcionais, descumgprindo regras e ordens legais. PENAL,

quando a falta cometida for capitulada como crime, entre gs guais se incluem os previstos na Segéo

~ IIT — Dos Crimes e das Penas, do Capitulo 1V, da Let n°

8.666/93. CIVIL, quando, em razéo da

execucdo irregular do Contrato, ficar comprovado danos ag erario.
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11. CONSIDERACOES FINAIS

O Fiscal do Contrato representa a Administragdo Publica Mumicipal. Aésim, a sua
conduta deverd ser retilinea e as suas agdes transpérentes, para tanto o fiscal do contrato deve
conhecer € utilizar ferramentas e instrumentos gerenciais, paja que possa desempenhar da melhor
maneira possivel as suas atribui¢des. Podera també{n adaptar os instrumentos de acordo com as
especificidades do contrato que gerencia. E dever de oficio dolfiscal de contrato o cumprimento das
incumbéncias que lhe forem atribuidas, devendo obrigatoriamente e sem discricionariedade, adotar
as medidas previstas neste Manual sempre que uma empresa contratada deixar de cumprir ¢ que foi

acordado.

O Fiscal ¢, antes de tudo, um encaminhador de questdes. Perseguir a solugio de

problemas em tempo habil deve ser seu foco de atuagdo.

Todas as atividades que o fiscal fiscalizara, além das obrigagSes previstas na lei,

estdo registradas no contrato e/ou no ato licitatorio, por isso, deverd ler atentamente.
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ANEXO A

MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DO FISCAL E SUBSTITUTO.

PORTARIA N°® de _ de de

 Designe

fiscal titular e suplente de contrato n°

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA, Estado do Rio Grande do Sul,

no uso de suas atribuigdes legais, Resolve:

Art. 1° Designar o(a) servidor{a)

, matricula n®

cargo , lotado na Secretaria

acompanhar e fiscalizar, como titular, a execucdo do(s) Contrato(s) n®  /

a MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA ¢ a empres

, que tem por objeto

. e CPF n° , para
, celebrado(s) entre

a , CNPJ n°

Art. 2° Designar o(a) servidor(a)

(o]

, atricula n

e CPF n°

, para acompanhar e fiscalizar, como suplente, a execucdio do

contrato acima descrito nos impedimentos legats e eventuais do titular.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio e terd vigéneia até o

vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

de

¥

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL, EM d

Prefeito Municipal.
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ESTADO DO RIG GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO B

MODELO DE TERMO DE RESPX

TERMO DE COMPROMISSO E RE

Eu,

na Secretaria

minhas rtesponsabilidades como fiscal do contrato n

empresa , conforme estabelecido na portaris

Declaro também que me comprometo a cumprir €

o

n® /2016 — que deu vigéncia ao Manual de Fiscalizagd

matéria.

Boa Vista do Incra — RS, de

, matricula n

e inscrito no CPF sob o n

ONSABILIDADE

SPONSABILIDADE

0

cargo , lotado

0

, declaro estar ciente de

0

celebrado com a

b}

t n°

fazer cumprir o estabelecido no Decreto

b de Contratos e na legislagfo atinente a

de

Assinatura do Fiscal ou suplente




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL -
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO C

MODELO DE FORMULARIO ACOMPANHAMENTO DA
CONTRATADOS

EXECUCAQ DOS SERVICOS

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

DATA

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANODA AVALIACAO:

EXECUCXO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo
prestado o servigo, conforme pactuado no Contrato e cada problema detectado)

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPED

DATA providéncias adotadas para solugio de cada problema detectado na execucdo,
bem como os documentos expedidos & contratadd ¢ anexadas copias)

IDOS (deverdo ser relatadas as

RESULTADOS (infotmar se os problemas for

DATA : : Y HiN sanados Ou nao ¢ quals as
consequéncias e encaminhamentos) :
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA. _
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO D

MODELO DE FORMULARIO PRORROGACAO CONTRATUAL

PRORROGACAQO CONTRATUAL

Secretaria Interessada :
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

- ComumcaAvallagﬁo do Fiscal do Contrato

Eu, () sou favoravel ( ) ndo sou favoravel a
_ prorrogacio do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL‘ _
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRAV

UNIDADE CENTRAL DE CONTRGLE INTERNO

ANEXO E

MODELO DE DECLARACAO DE CUMPRIMENTO INTEGRAL DO OBJETO

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO INTEGRAL DO OBJETO

Secretaria Interessada

CONTRATO N¢: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Eu, . declaro ter sido cumprido integralmente o

objeto do contrato acima descrito, com a entrega total
do servico/ concluséo da obra.

dos materiais/execugao total

NOME DO FISCAL.:

MATRICULA:

ASSINATURA:

DATA:
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"ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXOF

MODELQO DE ATESTO PARA NOTAS FISCAIS/FATURAS (CARIMBO)

Atesto que os servigos foram prestados e/ ou os materiais foram recebidos.

Em, / /

Assinatura do Fiscal

Portaria /
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