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Pela Portaria n® 1773, de 29.09.2009, publicada no Boletim de Pessoal e Servi-
¢o V.4 N° 40, de 02.10.2009, foi instituido Grupo de Trabalho — GT responsavel pela elabora-
¢éo do Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos, ferramenta de carater orientador
para 0s processos relacionados com a fiscalizagdo das contratagdes efetivadas no &mbito da
Agéncia Nacional de Aviacéo Civil - ANAC.

O principal objetivo deste Manual é prestar orientagdes e subsidios aos fiscais e
substitutos designados para fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contratos administrativos
celebrados pela ANAC, nivelando os entendimentos e procedimentos, bem como assegurando
respeito aos principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

O Manual sera atualizado pela Superintendéncia de Administragéo, Financas —
SAF, sempre que houver necessidade, especialmente quando ocorrer alteracdo na legislagéo
pertinente.
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CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Para efeito deste Manual foram adotadas as
seguintes definices:

1.1. ACORDO DE NIiVEL DE SERVICO:
ajuste escrito, anexo ao contrato, entre o
provedor de servigos e a ANAC, que defi-
ne, em bases compreensiveis, tangiveis e
objetivamente observaveis e comprova-
veis, 0s niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servico e as respectivas ade-
quacOes de pagamentos.

1.2. ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
E DE PERICULOSIDADE: percentual
percebido por trabalhadores mediante
competente laudo pericial, emitido pela
DRT, para os locais e condi¢Ges nele de-
terminados.

1.3. ADIMPLEMENTO: é a prestacdo do
servigo, a realizacdo da obra, a entrega do
bem ou parcela deste, bem como qualquer
evento contratual cuja ocorréncia esteja
vinculada a emisséo de documento de co-
branca.

1.4. ADMINISTRACAO: 6rgéo, entidade
ou unidade administrativa pela qual a Ad-
ministracdo Publica opera e atua concreta-
mente.

1.5. AGENTE PUBLICO: pessoa fisica
incumbida, definitiva ou transitoriamente,
do exercicio de alguma fungo estatal.

1.6. APOSTILAMENTO: formalizagdo de
alteracbes ja previstas no contrato. A
apostila pode ser utilizada nos seguintes
casos:

a. variagéo do valor decorrente
de reajuste previsto no contrato;

b. compensacoes ou
penalizacbes financeiras decorrentes das
condigdes de pagamento;

C. empenho de  dotagOes
orcamentérias suplementares até o limite
do seu valor corrigido.

1.7. AREA REQUISITANTE: unidade da
ANAC usuaria, solicitante ou responsavel
pelo acompanhamento e guarda dos servi-
¢os ou produtos objeto da contratacéo.

1.8. AUTORIDADE: servidor ou agente
publico com poder de decis&o.

19. AUTORIDADE COMPETENTE:
servidor ou agente publico que designa o
fiscal e 0 seu substituto.

1.10. CERTIDAO NEGATIVA DE DE-
BITOS: emitida pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil, comprova a regularidade
do sujeito passivo em relacdo as contribui-
¢Oes previdenciarias e as contribuices
devidas por lei a terceiros, incluindo as
inscrigdes em Divida Ativa do INSS.

1.11. CERTIFICADO DE REGULARI-
DADE DO FGTS: unico documento que
comprova a regularidade do empregador
perante 0 Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo, sendo emitido exclusivamente
pela Caixa Econdmica Federal.

1.12. COMPRA: toda aquisi¢do remunera-
da de bens para fornecimento de uma so
vez ou parceladamente.

1.13. CONTRATANTE: unidade compe-
tente da ANAC signatéria do instrumento
contratual.

1.14. CONTRATADQO: pessoa fisica ou
juridica signataria de contrato com a A-
NAC.

1.15. CONTRATO: todo e qualquer ajuste
entre a ANAC e particulares, em que haja
acordo de vontades para a formagdo de
vinculo e a estipulagéo de obrigacdes reci-
procas, seja qual for a denominagdo utili-
zada.



1.16. CUSTO HOMEM-MES: custo unita-
rio total, contemplando encargos, insumos,
beneficios e tributos, para cada categoria
profissional, jornada de trabalho ou tipo de
servigo utilizado para a formagéo de pre-
GOs.

1.17. DESPESAS OPERACIONAIS AD-
MINISTRATIVAS: séo os custos indiretos
envolvidos na execucdo contratual decor-
rentes dos gastos da contratada com sua
estrutura administrativa e organizacional e
com 0 gerenciamento de seus contratos,
calculados mediante incidéncia de percen-
tual sobre o somatdrio da remuneracéo,
encargos sociais e trabalhistas e insumos
diversos e de méo de obra, tais como:

a. funcionamento e
manutencdo da sede, como aluguel, agua,
luz, telefone, IPTU e outros;

b. pessoal administrativo;

C. material e equipamentos de
escritorio;

d. superviséo de servigos;

e. Seguros.

1.18. DISPENSA: é a modalidade de com-
pra ou contratagdo em que ndo se aplicam
as exigéncias das demais modalidades de
licitacdo, devendo, entretanto, estar plena-
mente justificada em qualquer dos itens do
art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

1.19. EDITAL: lei interna da licitag&o.
Enumera todas as condic¢des que devem ser
cumpridas rigorosamente pela ANAC e
pela licitante. De um lado a Administracéo
impde unilateralmente condigdes e de ou-
tro os licitantes as aceitam ou n&o. E o do-
cumento elaborado pela Unidade da A-
NAC competente que definird o objeto, as
exigéncias, os procedimentos e 0s critérios
para realizacdo do processo licitatorio.

1.20. ENCARGOS SOCIAIS E TRABA-
LHISTAS: sdo os custos de mdo de obra
decorrentes da legislagéo trabalhista e pre-
videnciaria, estimados em funcgdo das ocor-
réncias verificadas na empresa e das pecu-
liaridades da contratacdo, calculados, em

geral, mediante incidéncia de percentual
sobre a remuneracao.

1.21. EXECUCAO DIRETA: quando a
atividade é realizada pelos 6rgdos e entida-
des da Administracdo, com seus proprios
meios.

1.22. EXECUCAO INDIRETA: quando a
Unidade da ANAC competente contrata
com terceiros sob qualquer dos seguintes
regimes:

a. Empreitada  por  preco
global: execucédo da obra ou do servigo por
preco certo e total;

b. Empreitada  por  preco
unitario: execucdo da obra ou do servigo
por preco certo de unidades determinadas;

C. Empreitada integral:
execugdo de empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as
etapas das obras, 0s servicos e as
instalacdes necessarias. Nesse regime, 0
contratado assume inteira responsabilidade
pela execugdo do objeto até a sua entrega
ao 6rgdo ou entidade da Administracdo em
condigdes de ser utilizado. Devem ser
atendidos os requisitos técnicos e legais
para 0 uso do objeto. O uso diz respeito a
seguranca estrutural e operacional do
objeto, que deve ainda ter as caracteristicas
adequadas as finalidades para as quais foi
contratado.

1.23. FISCAL DE CONTRATO: servidor,
que, preferencialmente, detenha conheci-
mento técnico do assunto, indicado pela
area requisitante dos servigos ou produtos
e designado pelo titular da SAF para ser
encarregado do acompanhamento, fiscali-
zacgdo, ateste das faturas ou notas fiscais e
pela conferéncia dos produtos ou servigos
prestados pela contratada, desde o inicio
até o término da vigéncia do contrato.

1.24. FISCAL SUBSTITUTO: servidor,
que, preferencialmente, detenha conheci-
mento técnico do assunto, indicado pela
area requisitante dos servigos/produtos,
também designado pelo titular da SAF, que




exerce as fungdes do Fiscal de contrato nos
impedimentos eventuais e regulamentares
do titular.

1.25. GARANTIA FINANCEIRA: seguro
que garante o fiel cumprimento das obriga-
¢Oes assumidas por empresas em licitagdes
e contratos, de acordo com as seguintes
modalidades:

a. Conta Caucéo: depdsito efe-
tuado em dinheiro pela contratada em Ban-
co previamente estabelecido;

b. Seguro-Garantia:  apdlices
convencionais ou eletronicas emitidas por
seguradoras autorizadas pela SUSEP;

C. Fianca Bancéaria: cartas
emitidas a favor da ANAC por bancos
comerciais, de investimento ou multiplos;

d. Titulos da Divida Publica:
Letras Financeiras do Tesouro Nacional —
LFT; Letras do Tesouro Nacional — LTN;
Notas do Banco Central — NBC; e Notas
do Tesouro Nacional — NTN.

1.26. GLOSA: anulagéo ou recusa, total ou
parcial, de um orgamento, conta ou valor.

1.27. GUIA DA PREVIDENCIA SOCI-
AL: é o documento hébil para o recolhi-
mento das contribui¢des sociais a ser utili-
zada pela empresa, contribuinte individual,
facultativo, empregador doméstico e segu-
rado especial.

1.28. INEXIGIBILIDADE: é forma de
aquisicdo na qual ndo se aplicam as exi-
géncias das demais modalidades de licita-
¢éo por ndo haver viabilidade de competi-
¢ao, nos termos do art. 25 da Lei 8.666, de
1993.

1.29. INSTRUMENTO LEGAL: é todo
ato normativo ou instrumento juridico que
tenha forca de lei, abrangéncia geral ou
coletiva e disponha sobre matéria tutelada
pelo Direito Pablico, tais como: acordos,
convengdes coletivas e decisbes normati-
vas trabalhistas.

1.30. INSUMOS DIVERSOS: custos de-
correntes de materiais e equipamentos efe-
tivamente utilizados na prestacdo dos ser-
ViGoOs.

1.31. INSUMOS DE MAO DE OBRA:
custos decorrentes de beneficios oferecidos
aos empregados, tais como: vale-
transporte, vale-alimentacdo, seguro de
vida, seguro saude e outros.

1.32. LICITACAOQ: instrumento que efeti-
va as aquisi¢des ou contratagOes pertinen-
tes a obras, servigos, inclusive de publici-
dade, compras, alienagdes e locagBes no
ambito da ANAC.

1.33. LIQUIDAGCAO DA DESPESA: ve-
rificacdo do direito adquirido pelo contra-
tado, tendo por base os titulos e documen-
tos comprobatdrios do respectivo crédito.

1.34. LUCRO: é o ganho decorrente da
exploragéo da atividade econdmica, calcu-
lado, em geral, mediante incidéncia de
percentual sobre a remuneracdo, encargos
sociais e trabalhistas, insumos diversos e
de mé&o de obra e despesas operacionais e
administrativas.

1.35. MEDICAO: ¢ a atividade de
comparar uma quantidade com um padréo
pré-definido.

1.36. OBRA: toda construcdo, reforma,
fabricagéo, recuperacdo ou ampliacéo, rea-
lizada por execucdo direta ou indireta.

1.37. ORDEM DE SERVICO: é o docu-
mento utilizado para a solicitacdo, acom-
panhamento e controle de tarefas relativas
a execucdo dos contratos de prestacdo de
servigos, especialmente os de tecnologia da
informac&o, que deverd estabelecer quanti-
dades estimativas, prazos, custos e possibi-
litar a verificagdo da conformidade do ser-
Vvigo executado com o solicitado.

1.38. PLANILHA DE CUSTOS E FOR-
MACAOQO DE PRECOS: detalha 0s compo-
nentes de custo que incidem na formagao
do preco dos servigos.




1.39. PREPOSTO: pessoa, aceita pelo Fis-
cal do Contrato, para representar a Contra-
tada na execucdo do contrato, sem que
exista a pessoalidade e a subordinagéo di-
reta.

1.40. PRODUTOS OU RESULTADOS:
s&o os bens materiais e imateriais, quantita-
tivamente delimitados, a serem produzidos
na execucdo do servigo contratado.

1.41. PRODUTIVIDADE: é a capacidade
de realizagdo de determinado volume de
tarefas, em funcdo de uma determinada
rotina de execugdo de servigos, conside-
rando os recursos humanos, materiais e
tecnoldgicos disponibilizados, o nivel de
qualidade exigido e as condigdes do local
de prestacéo do servico.

1.42. PROJETO BASICO: conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracteri-
zar a obra ou servigo ou complexo de obras
e servigos objeto da licitagdo, elaborado
com base nas indicagdes dos estudos técni-
cos preliminares e que assegurem a viabi-
lidade técnica, o adequado tratamento do
impacto ambiental, a definicdo dos méto-
dos e do prazo de execucdo, a avaliagéo do
custo da obra e que contenha 0s seguintes
elementos:

a. desenvolvimento da solucéo
escolhida, de forma a fornecer viséo global
da obra e identificar todos os seus elemen-
tos constitutivos com clareza;

b. solugdes técnicas globais e
localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a minimizar a necessidade de refor-
mulacdo ou de variantes durante as fases
de elaboracéo do projeto executivo e de
realizacdo das obras e montagem;

C. identificacdo dos tipos de
Servigos a executar e de materiais e equi-
pamentos a incorporar & obra, bem como
suas especificacdes, que assegurem 0s me-
Ihores resultados para o empreendimento,
sem frustrar o carater competitivo para a
sua execucéo;

d. informagbes que possibili-
tem o estudo e a dedugdo de métodos cons-

trutivos, instalacbes provisorias e condi-
¢Oes organizacionais para a obra, sem frus-
trar o cardter competitivo para a sua execu-
cao;

e. subsidios para montagem do
plano de licitacdo e gestdo da obra, com-
preendendo programacdo estratégia de
suprimento, normas de fiscalizagdo e dados
necessarios em cada caso;

f. orcamento detalhado do
custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servigos e fornecimentos
propriamente avaliados.

1.42.1. O Projeto Bésico serd composto por
desenhos, memoriais descritivos, especifi-
cacdes e demais pegas que se fizerem ne-
cessarias de acordo com a natureza, porte
ou complexidade da obra, de forma a aten-
der aos fins estabelecidos na defini¢éo le-
gal. De uma forma simplificada, pode-se
dizer que o Projeto Bésico tem que mostrar
claramente qual é a obra a ser executada,
quais 0s materiais a serem empregados
(inclusive de acabamento) e o custo final
previsto, por intermédio de planilha de
orcamento com todos os itens de constru-
céo.

1.43. REAJUSTE: decorre da variacdo
efetiva do custo de producéo, conforme
preceituado no inciso XI do art. 40 da Lei
8.666, de 1993, podendo ser registrado por
simples apostila. Somente pode ocorrer
mediante previsdo no edital e depois de
decorridos 12 (doze) meses da data da pro-
posta em que se baseou a contratacdo.

1.44. REGISTRO: prontuério individuali-
zado em que serdo anotadas todas as ocor-
réncias relacionadas com a execucdo do
contrato.

1.45. REPACTUACAOQ: é o processo de
negociagdo que visa garantir a manutencgao
do equilibrio econémico-financeiro do
contrato em face da variagdo dos custos
dos servigos continuados, devendo estar
previsto no instrumento convocatdrio com
data vinculada a apresentagdo das propos-
tas ou do acordo ou a convencdo coletiva
que vincula o orcamento, no caso da pri-




meira repactuacdo ou da Ultima repactua-
¢éo, no caso de repactuagéo sucessiva.

1.46. REMUNERACAQO: é o salario base
percebido pelo profissional em contrapar-
tida pelos servigos prestados com os adi-
cionais cabiveis, tais como hora extra, adi-
cional de insalubridade, de periculosidade,
de tempo de servigo, de risco de vida e
outros que se fizerem necessarios;

1.47. RESERVA TECNICA: si0 0s custos
decorrentes de substituicdo de m&o de obra
quando da ocorréncia de atrasos, abonos ou
faltas que ndo sejam amparadas por dispo-
sitivo legal, de forma a assegurar a perfeita
execucdo contratual. Esse custo é calcula-
do mediante incidéncia de percentual sobre
0 somatorio da remuneracdo, dos encargos
sociais e trabalhistas e dos insumos de méo
de obra e ndo é discriminado no célculo da
remuneracao.

1.48. REVISAQ: instrumento previsto na
alinea “d” do inciso Il do art. 65 da Lei
8.666, de 1993, cuja finalidade é recompor
o equilibrio econémico-financeiro do con-
trato ante a ocorréncia de fatos imprevisi-
veis ou previsiveis com consequliéncias
incalculaveis. Deve ser formalizado por
termo aditivo.

1.49. ROTINA DE EXECUCAO DE
SERVICOS: é o detalhamento (ordem,
especificagdes, duracdo e frequéncias) das
tarefas que deverdo ser executadas.

1.50. SALARIO NORMATIVO: salario
estabelecido para determinadas categorias
profissionais, pertinentes & execucdo do
contrato, por acordo, convencdo ou dissi-
dio coletivo de trabalho.

1.51. SEFIP.RE: arquivo que o Sistema de
Cadastro e Folha de Pagamento de Pessoal
- CFPP gera mensalmente para cada Orgao
(EMPRESA) que possua servidores do
vinculo Celetista, sem vinculo empregati-
cio ou servico temporério, e que contribu-
em mensalmente para o Regime Geral da
Previdéncia Social.

1.52. SERVICO: toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse
para a ANAC.

1.53. SERVICO DE ENGENHARIA: ati-
vidades relacionadas a demolicdo, conser-
to, instalacdo, montagem, operacdo, con-
servacgdo, reparacdo, adaptagdo, manuten-
¢éo, transporte, locagdo, publicidade, segu-
ro e trabalhos técnico-profissionais, quan-
do diretamente associadas a construcao,
reposicéo, reforma e ampliagdo e a servi-
Gos técnicos especializados de engenharia.

1.54. SERVICOS CONTINUADOS: aque-
les necessarios & Administracdo da ANAC
para o desempenho de suas atividades, cuja
interrupcdo pode comprometer a continui-
dade de seu funcionamento, e que tenham
contratacdo por mais de um exercicio fi-
nanceiro.

1.55. SERVICOS NAO CONTINUADOS:
séo aqueles que tém por escopo a obtengdo
de produtos especificos em um periodo
pré-determinado.

1.56. TERMO ADITIVO: instrumento de
alteracdo que ocorre em fungdo de acrés-
cimos ou supressodes de prazo de execugdo
ou quantidades do objeto contratual.

1.57. TERMO DE RECEBIMENTO DE-
FINITIVO: termo circunstanciado que
comprove a adequagdo do objeto aos ter-
mos contratuais e o recebe em definitivo.

158. TERMO DE RECEBIMENTO
PROVISORIO: documento assinado pela
ANAC em até 15 (quinze) dias da comuni-
cacdo escrita do contratado, que formaliza
a entrega em carater provisorio da obra ou
material.

1.59. TRIBUTOS: séo os valores referen-
tes ao recolhimento de impostos, taxas e
contribuigcdes, conforme estabelecido pela
legislacdo vigente.

1.60. UNIDADE DE MEDIDA: é o para-
metro de medicdo adotado para possibilitar
a quantificacdo dos servicos e a aferigdo
dos resultados.




1.61. VIGENCIA: periodo de execucio do
contrato.



CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS DAS
AREAS

2. As competéncias das Unidades serdo
elencadas observando a origem do contrato
administrativo firmado pela ANAC. As-
sim, quando tratar-se de contratos celebra-
dos em nivel nacional, a competéncia sera
da GTLC. Da mesma forma, quando forem
firmados contratos em nivel regional, a
competéncia sera das Areas de Adminis-
tracdo e Financas das Unidades Regionais
e dos Postos de Servico.

Secao |
Geréncia Técnica de Licitacdo e
Contratos e Areas de Administra-
¢ao e Financas das Unidades Regi-
onais e dos Postos de Servico

2.1.1. Manter atualizado banco de dados
dos contratos administrativos firmados, de
modo a contribuir para o seu eficaz geren-
ciamento.

2.1.2. Controlar, analisar e executar as ati-
vidades referentes a administracdo de con-
tratos, instruindo, quando for o caso, quan-
to & prorrogacdo, repactuagdo, supressdo,
equilibrio econémico-financeiro, reajuste
de preco, termo aditivo e apostilamento.

2.1.3. Acompanhar a correlagdo entre o
objeto do contrato e os valores pactuados,
a fim de que se mantenha o equilibrio eco-
ndmico-financeiro da relagdo contratual.

2.1.3.1. Buscar junto aos demais 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta os valores
pagos pelos servicos e bens similares.

2.1.4. Emitir nota técnica sobre contratos e
seus aditamentos.

2.1.5. Cadastrar o contrato no SIASG.

2.1.6. Instruir os processos e preparar des-
pachos solicitando autorizagcdo para emis-
s&o de nota de empenho.

2.1.7. Acompanhar o cumprimento das
disposi¢Oes contratuais e propor a adogédo
de providéncias legais que se fizerem ne-
cessarias ao titular da SAF, na hipdtese de
inadimplemento, baseada nas informagdes
dos fiscais de contrato.

2.1.8. Elaborar as alteracbes contratuais,
providenciar assinaturas e publicagcdo na
imprensa oficial e encaminhar, via PDF,
cOpia a area demandante, ao fiscal do con-
trato e a GTPOF.

=~ 2.1.9. Promover o controle das
garantias apresentadas pelas empresas
contratadas.

2.1.10. Emitir, quando solicitado, atestado
de capacidade técnica, com base nas in-
formagdes dos fiscais de contrato.

2.1.11. Nos contratos de servigos continu-
ados, buscar, com antecedéncia minima de
4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao fiscal e a Area Requisi-
tante informagdes a respeito da convenién-
cia de se prorrogar ou ndo a prestacdo dos
servicos, mediante preenchimento do
Formulério  Prorrogacdo Contratual
constante no Anexo 1.

=~ 2.1.12. Solicitar a indicagdo do
fiscal e do seu substituto & Area Requisi-
tante da contratacdo do servi¢co ou bem.
As indicagbOes devem conter nome com-
pleto, CPF ou matricula SIAPE, telefo-
ne, e-mail e Setor de Localizacéo.

2.1.13. Elaborar portaria de designacéo do
fiscal e do seu substituto, para assinatura
do titular da SAF, a ser publicada no BPS
(Anexo I1).



2.1.14. Preencher o Formulario Cadastro
para acesso de Operador (Anexo IlI) e
encaminha-la, via memorando, a GTPOF,
para o cadastramento do fiscal e do seu
substituto nos Sistemas SIAFI e SIASG, a
fim de viabilizar o acesso a consultas ne-
cessérias e a realizacdo de medicéo.

") 2.1.15. Encaminhar ao fiscal, ao
substituto e a GTPOF, no prazo de 5
(cinco) dias a partir da assinatura do
contrato, arquivos em PDF dos seguintes
documentos: portaria de designagao,
caso j& esteja publicada; contrato e res-
pectivos anexos se houver; proposta de
preco e planilhas se houver; Convencéo
Coletiva de Trabalho - CCT. Deve ainda
disponibilizar ao fiscal e ao seu substitu-
to acesso aos demais atos que deram
origem a contratagao.

2.1.15.1. Informar ao fiscal do contrato
sobre a tramitagdo das solicitacbes enca-
minhadas & GTLC ou as Areas de Licita-
¢Oes e Contratos das Unidades Regionais e
dos Postos de Servico.

2.1.16. Encaminhar a contratada copia da
Portaria de que trata 0 Anexo II.

2.1.17. Manter, atualizado, arquivo digital
contendo legislagdo, atos normativos e
decisdes do TCU relativas aos processos
de execugdo e fiscalizacdo de contratos e
termos de parcerias.

2.1.17.1. Difundir, preferencialmente por
meio eletrdnico, entre os fiscais de contra-
tos e as Areas Demandantes, as informa-
¢Oes constantes do arquivo mencionado no
item anterior.

2.1.18. Encaminhar uma via do Manual de
Fiscalizagdo de Contratos Administrativos
da ANAC para as contratadas.

2.1.19. Cadastrar o contrato no SIASG.

Secao Il
Geréncia Técnica de Planejamento,
Orcamento e Finangas — GTPOF - e
Areas Financeiras das Unidades
Regionais e dos Postos de Servigo

2.2.1. Cadastrar e posteriormente encami-
nhar ao fiscal e ao seu substituto, via e-
mail, a senha de acesso aos Sistemas SIA-
Fl e SIASG.

2.2.2. Verificar se os valores faturados
estdo em conformidade com o contrato e se
a nota fiscal foi atestada pelo fiscal ou seu
substituto e emitida dentro do prazo, nos
termos da AIDF.

2.2.3. Verificar no SIASG - modulo SI-
CON - se a medicdo esté registrada e se a
situacdo do credor é regular no que tange a
documentacdo valida (SIASG - SICAF —
CONGERFORN - CONSITFORN ou
transacdo SICAF do SIAFI).

2.2.4. Calcular os valores a serem retidos
como tributos, se a empresa ndo apresentou
Declaragdo de Opcéo pelo Simples Nacio-
nal, conforme dispdem a Lei n° 9.430, de
1996 e 0 Anexo 1V da IN RFB n° 480, de
2004.

2.2.5. Elaborar despacho, informando os
valores faturados, a reter, liquidos e os a
pagar, para fins de autorizagdo da GTCO,
da GPOF e do Ordenador de Despesas.

2.2.6. Conferir os calculos, verificar os
saldos de empenho e registrar os valores
em planilha de acompanhamento de execu-
céo.

2.2.7. Registrar os documentos nos Siste-
mas SIASG (SICON — CRONOGRAMA -
CONSULTA - CONSULTA MEDICAO)
e SIAFI (ATUCPR — CONFLUXO - IM-
PRESSAO dos documentos gerados para
fins de juntada aos processos).

2.2.8. Nas aquisicOes de bens permanentes
e de consumo, encaminhar, apds a emisséo



do empenho, 0s processos, para 0 Setor de
Almoxarifado e Patrimonio da localidade
de entrega do material/bens.

2.2.9. Manter, permanentemente atualiza-
do, arquivo digital de todos os contratos,
aditivos e alteracGes, portarias de designa-
¢éo, propostas de preco, planilhas, CCT e
outros.

Secao Il
Superintendéncia de Administra-
cado e Finangas - SAF

2.3.1. Adotar providéncias ou aplicar pena-
lidades a contratada, com base nas infor-
magdes prestadas pela GTLC ou pelas A-
reas de LicitagOes e Contratos das Unida-
des Regionais e dos Postos de Servico.

2.3.2. Aprovar e publicar portaria de de-
signagdo do fiscal e de seu substituto no
BPS.

2.3.3. Aprovar e publicar portaria de de-
signacdo do responsavel titular e do substi-
tuto pelo acompanhamento e fiscalizagdo de
contratos a nivel nacional no BPS.



CAPITULO Il
DO FISCAL

Secao |
Do perfil e da competéncia

3.1.1. A funcdo de fiscal deve recair, prefe-
rencialmente, sobre servidores que tenham
conhecimento técnico ou pratico a respeito
dos bens e servigcos que estdo sendo adqui-
ridos/prestados.

3.1.1.1. Quando houver necessidade de
mudanca do fiscal ou do seu substituto, a
Area Demandante devera solicitar, via
memorando, & GTLC ou as Areas de Lici-
tacOes e Contratos das Unidades Regionais
e dos Postos de Servico a alteracdo, visan-
do a expedicédo de nova portaria.

3.1.2. O servidor deverd ser previamente
comunicado pela chefia imediata da indi-
cacdo para exercer o encargo de fiscal de
contrato.

") 3.1.3. Ao Fiscal do Contrato
compete:

a. manter cépia do termo con-
tratual e de todos os seus aditivos, se exis-
tentes, juntamente com outros documentos
que possam dirimir davidas a respeito do
cumprimento das obrigagdes assumidas
pelas partes;

b. acompanhar in loco”,
quando possivel, a execugdo do objeto do
contrato, apontando as faltas cometidas
pelo contratado, se for o caso;

C. acessar o SIASG e efetivar a
medicdo do contrato (Anexo 1V);

d. elaborar registro proprio e
individualizado para cada contrato, em que
conste o controle do saldo residual e as
informagdes das determinagdes necessarias
a regularizacdo das faltas, falhas ou defei-
tos observados.

e. encaminhar a GTLC ou as
Avreas de Licitagbes e Contratos das Uni-
dades Regionais e dos Postos de Servigo as
garantias financeiras que tenha recebido;

f. determinar a corregdo e rea-
dequagcdo das faltas cometidas pelo contra-
tado e informar & GTLC ou as Areas de
LicitacOes e Contratos das Unidades Regi-
onais e dos Postos de Servigo quando as
medidas corretivas ultrapassarem sua com-
peténcia.

3.1.4. O fiscal é responséavel pelo acompa-
nhamento da execucdo do contrato a partir
da data da publicagdo da portaria de desig-
nacdo. Eventuais atestes de produtos ou
servigos que foram prestados ou entregues
em periodos anteriores a sua designacao
sdo de responsabilidade do fiscal ou do
substituto anterior.

3.1.4.1. Excepcionalmente, poderd o fiscal
ou seu substituto atual atestar a entrega ou
a prestacdo de bens e servigos prestados ou
entregues em data anterior & sua designa-
céo.

3.1.5. E facultado ao fiscal, com base no
art. 67 da Lei 8.666, de 1993 e motivada-
mente, requerer a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informacoes
pertinentes a essa atribuicdo, mediante
preenchimento do Formulério Requeri-
mento de Contratagédo (Anexo V).

Secao Il
Das providéncias iniciais

Subsecéo |
Da documentacao

3.2.1.1. Ler atenta e minuciosamente todo
0 contrato e seus aditivos, principalmente
as clausulas relativas a:

a. objeto da contratacéo;

b. forma de execucdo;



C. forma de fornecimento de
materiais e prazo de entrega ou prestagdo
dos servicos e quantitativo de funcionarios,
se houver;

d. cronograma de servigos;

e. obrigagOes da contratante e
da contratada, especialmente no que se
refere a CCT , que rege a categoria dos
profissionais empregada nos servigos con-
tratados;

f. condicdes de pagamento;
g. fiscalizagéo;
h. sangdes administrativas.

3.2.1.2. Conhecer a proposta comercial da
contratada com todos os seus itens, condi-
cOes e precos e ter copia da proposta de
preco, acompanhada, se for o caso, de pla-
nilha de custo e formacéo de preco, de re-
lacdo de material ou equipamento.

3.2.1.3. Providenciar e arquivar com o res-
tante da documentag&o pertinente a relagéo
nominal de todos os funcionarios terceiri-
zados que prestam servigos para a ANAC,
para 0s contratos de prestacdo de servigos
com dedicagéo exclusiva.

Subsecéo Il
Da reuniao inicial

3.2.2.1. Apos inteirar-se do contrato e seus
anexos, avaliando-os detalhadamente,
promover reunido inicial, devidamente
registrada no Formulario Ata de Reunido
(Anexo VI), com o representante da Con-
tratada, a fim de definir procedimentos
para o perfeito desenvolvimento dos traba-
Ihos e dirimir as duvidas porventura exis-
tentes.

3.2.2.2. Para esta reunido o Fiscal podera
convidar outros envolvidos no processo de
contratacdo ou os técnicos que eventual-
mente tenham participado da elaboracéo do
termo de referéncia ou projeto bésico.

3.2.2.3. Nessa reunido, a contratada devera
indicar o seu preposto e informar todos 0s

seus dados pessoais e funcionais, caso ele
seja aceito pelo fiscal.

3.2.2.4. Deverdo ser esclarecidos todos os
detalhes, a metodologia e os objetivos da
contratacdo, tais como: forma de execugdo
e controle; modo de recebimento e paga-
mento do objeto; situacdes que implicam
atraso no pagamento; critérios para a alte-
racdo dos pregos; dentre outros.

3.2.2.4.1. Frisar a necessidade de constante
atualizagdo documental da Contratada, a
fim de manter as condi¢Ges de habilitagdo
e 0 atendimento das exigéncias legais.

3.2.2.5. Caso haja alguma lacuna, ambi-
guidade, contradicdo ou dificuldade de
compreensdo das obrigagbes contratuais,
inserir esclarecimentos complementares de
forma clara na ata da reunido, que passara
também a vincular as partes. N&o é permi-
tida a reducdo ou a ampliacido de obri-
gacoes das partes.

3.2.2.6. E recomendavel a realizacio de
reunides com o representante da contratada
sempre que houver impasse na execucao
do contrato.

3.2.2.7. Esclarecer que a comunicacgéo en-
tre a Fiscalizacdo e a Contratada seré reali-
zada por escrito, com confirmacédo de rece-
bimento.

3.2.2.8. Esclarecer a Contratada que even-
tual omisséo da fiscalizagdo durante a rea-
lizacdo dos trabalhos ndo poderé ser invo-
cada para eximi-la da responsabilidade
pela inexecucdo contratual.

Secéao Il
Do acompanhamento da execucgéo

3.3.1. Manter durante toda a execucéo con-
tato com o preposto ou representante da
contratada, com o objetivo de garantir o
cumprimento integral do contrato.



3.3.2. Esclarecer as davidas do preposto ou
representante da Contratada, direcionando-
as, quando for o caso, @8 GTLC ou as Areas
de Administragéo e Finangas das Unidades
Regionais e dos Postos de Servico.

3.3.3. Exigir que a Contratada mantenha
seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com simi-
lares de propriedade da ANAC. Além dis-
so, todos 0s equipamentos e acessorios
necessarios a execucdo dos servicos deve-
réo ser mantidos em perfeitas condicOes de
uso, devendo os danificados serem substi-
tuidos de acordo com o prazo determinado
no contrato. Os equipamentos elétricos, se
houver, deverédo ser dotados de sistemas de
protecdo, de modo a evitar danos a rede
elétrica.

3.3.4. Solicitar que a Contratada mantenha
seus empregados devidamente identifica-
dos, por intermédio de uniformes e crachas
(contendo nome completo, fotografia re-
cente e nimero de RG), quando em transi-
to nas dependéncias da ANAC.

3.3.5. Controlar os materiais necessarios a
execucéo do objeto do contrato.

3.3.6. Exigir, para os contratos de presta-
¢éo de servigos, que a Contratada tome as
medidas necessarias para o pronto atendi-
mento de seus empregados acidentados ou
com mal subito em atividade na ANAC e
que os instrua quanto a prevengdo de in-
céndios.

3.3.7. Exigir que a Contratada mantenha,
permanentemente, o bom estado de limpe-
za, organizagdo e conservacgdo nos locais
onde serdo executados 0s Servigos.

=~ 3.38. Proibir a execucdo, por
parte de empregados da Contratada, de
servigos diferentes do objeto do contra-
to, tais como: comercializacdo de produ-
tos, prestacao de servicos, dentre outros.

3.3.9. Proibir, nos locais onde serdo execu-
tados os servicos, a permanéncia de mate-

riais, equipamentos e pessoas estranhos ao
objeto do contrato.

3.3.10. Acompanhar os prazos de execugao
e de entrega de material (observar forma e
local determinados no contrato).

3.3.11. Solicitar aos responsaveis em cada
localidade relatério de acompanhamento
dos servigos contratados, quando o contra-
to contemplar a execugdo de servigos em
diversas localidades.

=~ 3312 Anotar no Formulario
Acompanhamento da Execugéo dos Ser-
vigos Contratados (Anexo VII), todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, em especial as que repercutem
na qualidade do objeto e que acarretam
retenc@o no pagamento.

3.3.13. Nos contratos de prestagdo de ser-
vigcos, solicitar da Contratada, mediante
notificacdo formal e devidamente motivada
Formulério Substituicdo de Empregado
(Anexo VIII), a substituicdo, de acordo
com os prazos determinados, de qualquer
empregado com comportamento julgado
prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio
a disciplina ou ao interesse da ANAC. Po-
dera, por iguais motivos, ser solicitada
também a substituicdo do preposto.

3.3.14. Buscar esclarecimentos e solugdes
técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execugdo dos servigos e anteci-
par-se na solugdo de problemas que afetem
a relagdo contratual, tais como: greve de
pessoal, ndo pagamento de obrigagdes com
empregados, dentre outros.

=)~ 3.3.15. No atestar a nota fiscal
enquanto ndo for cumprida a total exe-
cucéo, entrega ou corregdo dos bens ou
Servigos.

3.3.16. Verificar se os servicos foram sub-
contratados.



o S6 sera permitida a subcon-
tratacdo parcial do objeto (nunca total) e
mediante previsdo contratual;

o Na subcontratacdo ndo hé
vinculo entre a contratante (ANAC) e a
empresa subcontratada, fato que torna de
total responsabilidade da contratada os
problemas que advirem da execugdo pela
parte sub-rogada.

3.3.17. Caso a execugdo ndo esteja plena-
mente de acordo com o disposto no contra-
to, avaliar a necessidade de readequagéo
deste, mediante termo aditivo. Caso a rea-
dequacdo seja necesséria, encaminhar a
GTLC ou as Areas de Licitagdes e Contra-
tos das Unidades Regionais e dos Postos de
Servico documento apontando as altera-
¢Oes necessarias acompanhado das justifi-
cativas pertinentes.

3.3.18. Nos casos em que a readequagdo
contratual ndo é necesséria e constatada a
falha na execucéo, verificar a existéncia de
acordos de niveis de servicos e realizar as
glosas, de acordo com os percentuais de-
terminados.

3.3.19. Comunicar por escrito a GTLC ou
as Areas de Administragdo e Finangas das
Unidades Regionais e dos Postos de Servi-
¢o a ocorréncia de danos causados pela
Contratada & ANAC ou a terceiros durante
a execucdo dos servicos, mediante preen-
chimento do Formulério Danos Identifi-
cados (Anexo IX).

3.3.20. Atestar, quando for o caso, para
fins de restituicdo da garantia, que a Con-
tratada cumpriu integralmente todas as
obrigagGes contratuais, inclusive as traba-
Ihistas e previdenciérias.

Secao IV
Encaminhamentos

3.4.1. O fiscal deve encaminhar & GTLC
ou as Areas de LicitacBes e Contratos das
Unidades Regionais e dos Postos de Servi-
GO as questdes relativas a (ao):

a. comunicacdo para abertura
de nova licitagdo antes de findo o estoque
de bens ou o término da vigéncia do con-
trato;

b. constatacdo da necessidade
de acréscimo e/ou supressdo, observado o
limite méximo admitido por lei:

o a contratada fica obrigada a
aceitar o aumento de até 50% (cinquenta
por cento) para obras e equipamentos e de
até 25% (vinte e cinco por cento) para
compras ou servigos, tendo como base para
aplicagdo do percentual o valor inicial atu-
alizado do contrato.

° nos casos de supressao esses
percentuais poderdo ser maiores, mas con-
dicionados & plena concordéancia da contra-
tada.

C. pedidos de revisdo, reajuste
e repactuacdo solicitados pela contratada.

o tais pedidos deverdo estar
devidamente acompanhados dos documen-
tos que o motivaram, a exemplo da CCT,
do indice divulgado, da pesquisa de mer-
cado e outros, juntamente com a planilha
de custos e formagdo de precos adequada
ao valor requerido. A planilha é obrigatéria
para 0s contratos que formaram seus pre-
¢os com base nela quando da apresentagdo
da proposta.

d. pedidos de abertura de pro-
cesso de penalidades, conforme disposto
na Secéao VII.

Secao V
Acompanhamento das obrigacdes
trabalhistas e sociais

=~ 35.1. O fiscal deve verificar e
acompanhar, nos contratos continuados
em que configure a contratacdo de tra-
balhadores com dedicagdo exclusiva a
ANAC, ainda que nédo estejam lotados
nas dependéncias desta, 0 cumprimento



das obrigacOes trabalhistas e sociais em
vigor, na seguinte forma:

a. no inicio da execucado, pre-
encher planilha de controle;

b. na sequéncia, solicitar a car-
teira de trabalho de cada empregado con-
tratado pela empresa para prestagdo dos
servicos, de forma a conferir:

° se 0 inicio do contrato de
trabalho coincide com a data do exercicio
dos empregados na ANAC;

o se a fungdo registrada na
carteira € compativel com a exercida;

o se a remuneracdo nao esta
abaixo da apresentada na planilha de custo
e formacéo de preco, e em desacordo com
0 determinado na CCT vigente para a cate-
goria, e se a remuneracéo esta devidamente
segmentada em salario base, adicionais e
gratificagoes;

C. verificar se o nimero de
empregados disponibilizados coincide com
0 nimero contratado;

d. verificar se os direitos dos
empregados previstos na CCT da categoria
estdo sendo respeitados pela empresa con-
tratada;

e. conferir com a planilha se
0s empregados estdo desempenhando as
fungdes para que foram contratados;

f. verificar se os trabalhadores
estdo usando os Equipamentos de Protegdo
Individual (EPI), quando necessarios;

g. acompanhar o cumprimento
da jornada de trabalho, das horas extras, da
jornada de compensacdo e do gozo das
férias;

3.5.1.1 Verificar, no inicio de cada més, os
seguintes pontos referentes ao més anteri-
or:

a. ndmero de dias trabalhados
efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao tra-
balho. Caso ocorram faltas sem cobertura,
o valor correspondente aos dias constata-
dos deverdo ser glosados na fatura.

C. se juntamente com as férias
foram pagos os salérios e as gratificacoes
correspondentes;

d. se as licengas foram tiradas
com a devida justificativa e embasamento;

e. se os salarios foram pagos
no prazo previsto para pagamento e de
acordo com o salério vigente na CCT.

3.5.1.2. Devera ser observada a data base
da categoria, pois, independente da empre-
sa ter solicitado a repactuacdo e essa ter
sido analisada ou ndo pela contratante, é
dever da empresa contratada pagar os sala-
rios dos seus empregados conforme o dis-
posto em CCT vigente.

3.5.1.3. As mesmas providéncias deverdo
ser tomadas, a qualquer tempo, quando da
contratacdo de novos empregados, seja por
substituicdo ou acréscimo da forga de tra-
balho.

3.5.2. Para o devido preenchimento da pla-
nilha de controle, o fiscal devera exigir da
empresa, para 0s contratos de prestagdo de
servico com dedicagdo exclusiva de em-
pregados @ ANAC, os seguintes documen-
tos:

a. copia da folha de ponto de
cada empregado;

b. comprovante de pagamento
de salario, de vale transporte e de auxilio
alimentacdo de cada empregado, quando
devido;

o Devera ser observado nesses
comprovantes se os valores apresentados
estdo compativeis com os informados na
planilha de custo de formacgéo de preco
apresentada pela contratada, que nunca
deverd ser menor do que o disposto na
CCT vigente;



° No caso do vale transporte,
independente do que consta na planilha de
custo e formacdo de preco apresentada pela
contratada, o valor devido ao empregado
devera corresponder ao seu real custo de
deslocamento.

C. verificar se a empresa reali-
zou o recolhimento do FGTS e da contri-
buicdo do INSS do més anterior, por in-
termédio dos seguintes documentos:

o copia do protocolo de envio
de arquivos emitido pela conectividade
social (GFIP);

o copia da Guia de Recolhi-
mento do FGTS (GRF) e da Guia de Pre-
vidéncia Social (GPS), com autenticagéo
mecéanica ou acompanhada do comprovan-
te de recolhimento bancério ou o compro-
vante emitido pela internet. Ndo sera con-
siderado valido o agendamento de paga-
mento.

o copia da relacdo dos traba-
Ihadores constantes do arquivo SEFIP.RE.

o conferir os nomes constan-
tes na SEFIP com os nomes dos emprega-
dos que prestaram servigos para a ANAC
no més a que se refere.

d. exigir a Certiddo Negativa
de Deébito junto ao INSS (CND), a Certi-
ddo Conjunta Negativa de Débitos relati-
vos a Tributos Federais e & Divida Ativa da
Unido e o Certificado de Regularidade do
FGTS (CRF), sempre que expire 0 prazo
de validade.

3.5.3. Caso a empresa deixe de apresentar
os documentos elencados nos itens anterio-
res ou os apresente com irregularidade, o
fiscal devera notifica-la formalmente para
regularizacdo da situagdo no prazo de 15
(quinze) dias.

3.5.4. Vencido o prazo sem que a empresa
promova a regularizagdo devida, o fiscal
devera encaminhar memorando & GTLC ou
as Areas de LicitagBes e Contratos das U-
nidades Regionais e dos Postos de Servico
informando as ocorréncias e contendo co-
pia da notificacdo enviada a empresa, para

abertura de processo de penalidade ou res-
cisdo contratual.

3.5.5. A constatacdo do descumprimento
das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manu-
tencdo das condicOes de habilitagdo n&o
impedem, por si sO, 0 encaminhamento da
fatura para pagamento, quando n&o for
identificada m&-fé ou incapacidade da em-
presa de corrigir a situagdo. A retencgdo do
pagamento apenas devera ocorrer se cons-
tatada qualquer inexecucdo do servi¢co ou
se este ndo estiver sendo prestado a conten-
to.

3.5.6. Exigir ao término da vigéncia do
contrato continuado com dedicagdo exclu-
siva o recibo de quitagdo das verbas resci-
sorias trabalhistas.

Secao VI
Da fatura e da nota fiscal

3.6.1. O fiscal ndo deve receber a Nota
Fiscal diretamente da empresa. Ela devera
ser recebida nos Protocolos da ANAC.

3.6.2. As notas fiscais deverdo ser encami-
nhadas pela contratada ao Protocolo por
intermédio de oficio, devendo conter as
seguintes informagdes: namero do con-
trato, nome do fiscal e setor de localiza-
¢ao. Apds o recebimento, o Protocolo ird
encaminhé-las para o Setor de lotacdo do
fiscal para autuacdo. Ao receber a nota
fiscal/fatura, o fiscal devera:

a. providenciar a autuagéo do
processo, nos termos da Instrugdo Norma-
tiva n® 22/ANAC, de 19 de junho de 2009;

b. para os contratos de presta-
cdo de servigos, abrir um processo para
cada més;

para 0s outros contratos, sempre que possi-
vel, abrir-se-4 um Unico processo de paga-
mento por exercicio financeiro. Nesse ca-
so, ndo havera necessidade de autuacdo,
mas somente a juntada de toda documenta-
¢éo necessaria por més, conforme o contra-
to e legislacdo em vigor, e encaminhamen-
to a GTPOF para pagamento, por intermé-



dio de despacho que compor a ultima fo-
Iha do processo.

3.6.3. O fiscal deve conferir os dados da
nota fiscal ou fatura no prazo de até 5 (cin-
co) dias Uteis do seu recebimento, a fim de
verificar se ha alguma divergéncia com
relacdo ao servigo prestado, erro ou rasura,
adotando as medidas necessarias para a
solugdo da pendéncia detectada, antes de
atesta-la e encaminha-la para pagamento.
Deve ser verificado ainda se:

a. as condicbes de pagamento
do contrato foram obedecidas;

b. 0 valor cobrado corresponde
exatamente aquilo que foi fornecido;

C. foi observado o que dispde
0 contrato nos casos de instalacdo ou teste
de funcionamento;

d. a nota fiscal tem validade e
esta completamente preenchida.

3.6.4. Procedidas as verificagOes, o fiscal
deverd atestar se a prestacdo do servico ou
o recebimento dos bens esta de acordo com
0 contrato.

3.6.5. Registrar as medigdes pertinentes no
Sistema de Gestdo de Contratos — Crono-
grama Fisico-Financeiro — SICON, do Sis-
tema de Administracdo de Servigos Gerais
— SIASG, das notas fiscais ou faturas rece-
bidas e processadas para pagamento.

Secao VIl
Das penalidades

D) 371 Quando constatada alguma
irregularidade ou falta cometida pelo
contratado, juntar ao processo docu-
mentacao que comprove a ocorréncia.

3.7.1.1. Ap6s a juntada da documentacdo
comprobatdria ao processo, notificar a con-
tratante, mediante preenchimento do For-
mulario Notificacdo para Correcdo de
Irregularidade (Anexo X), com prova de
recebimento, determinando a regulariza-
¢do, corregdo ou readequagdo das faltas

constatadas durante a execucéo, estipulan-
do para atendimento o prazo de 5 (cinco)
dias, que podera ser estendido ou reduzido,
a critério do fiscal, a depender da peculia-
ridade do objeto e das irregularidades
constatadas.

3.7.1.2. Os oficios e documentos enviados
a contratada solicitando manifestagdo e
regularizacdo dos fatos detectados deveréo
ser assinados pelo fiscal.

3.7.2. Caso a contratante ndo tenha, na
vigéncia do prazo estipulado, se manifes-
tado ou ndo tenha logrado éxito na regula-
rizacdo do fato constatado, o fiscal devera
enviar 8 GTLC ou as Areas de Licitagdes e
Contratos das Unidades Regionais e dos
Postos de Servigo relatério apontando to-
das as irregularidades/impropriedades de-
tectadas juntamente com a coOpia do docu-
mento de notificagdo da contratante e as
justificativas apresentadas, quando existi-
rem.

3.7.2.1. O fiscal deverd relatar todos os
fatos ocorridos de forma a possibilitar a
GTLC a identificagcdo adequada da irregu-
laridade/impropriedade.

Secao VIII
Das demais providéncias

3.8.1. O fiscal deve promover frequente-
mente pesquisa junto aos servidores para
avaliacdo do nivel de satisfacdo dos servi-
¢cos prestados.

3.8.2. O fiscal deve efetuar analises a res-
peito da forma de execugdo mais adequada
ao contrato e remeté-las, por escrito, a
GTLC, a fim de subsidia-la com informa-
¢Oes para as proximas contratacoes.

7~ 3.83. E defeso ao fiscal praticar
atos de ingeréncia na administracdo da
contratada, tais como:

a. exercer o poder de mando
sobre os empregados da contratada, deven-
do 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 recepcao e apoio ao Usuério;

b. direcionar a contratagdo de
pessoas para trabalhar nas empresas con-
tratadas;

C. promover ou aceitar o des-
vio de fungdes dos trabalhadores da contra-
tada, mediante a utilizacio destes em ativi-
dades distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relacéo a funcéo espe-
cifica para a qual o trabalhador foi contra-
tado;

d. considerar os trabalhadores
da contratada como colaboradores eventu-
ais do proprio 6rgdo ou entidade responsa-
vel pela contratagdo, especialmente para
efeito de concessdo de diarias e passagens;

e. Negociar folgas ou compen-
sacdo de jornada com os empregados da
contratada.

f. Manter contato com o con-
tratado, visando obter beneficio ou vanta-
gem direta ou indireta, inclusive para ter-
ceiros.



CAPITULO IV
DOS CONTRATOS

Secao |
Dos servi¢os de manutencéo e edi-
ficagcédo

4.1.1. Analisar e aprovar o plano de execu-
¢do a ser apresentado pela Contratada no
inicio dos trabalhos.

4.1.2. Verificar e aprovar os relatdrios de
execugéo dos servigos, elaborados em con-
formidade com os requisitos estabelecidos.

4.1.3. Aprovar 0s materiais e equipamentos
a serem empregados, de acordo com as
especificacdes do contrato.

4.1.4. Observar se a Contratada providen-
ciou junto ao CREA as ART, referentes ao
objeto do contrato e especialidades perti-
nentes, nos termos da Lei n° 6.496, de
1977.

4.1.5. Observar se a Contratada estd aten-
dendo aos procedimentos e as rotinas das
Préticas de Projeto, Construcdo e Manu-
tencdo de Edificios Federais, especialmen-
te 0 Anexo — Fiscalizagdo, estabelecidas
pela Portaria/MARE n° 2.296, de 23 de
julho de 1997.

4.1.6. Buscar solucdo para as duvidas e
questdes pertinentes & prioridade, sequén-
cia e interfaces dos trabalhos da Contratada
com as atividades de outras empresas ou
profissionais eventualmente contratados
pela ANAC, definindo procedimentos para
0 perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

4.1.7. Paralisar ou solicitar o refazimento
de qualquer servico que ndo tenha sido
executado em conformidade com o plano
ou programa de manutencdo, norma técni-
ca e qualquer disposicdo oficial aplicivel
a0 objeto do contrato.

4.1.8. Solicitar & Contratada a substitui¢do
de materiais e equipamentos que sejam
considerados defeituosos, inadequados ou
inaplicaveis aos servigos.

4.1.9. Solicitar a realizagdo de testes, exa-
mes, ensaios e provas necessarias ao con-
trole de qualidade dos servigos ou produtos
objeto do contrato.

4.1.10. Visitar, conferir e aprovar partes,
etapas ou a totalidade dos servigos execu-
tados.

4.1.11. Emitir termo de recebimento dos
servigos executados pela empresa contra-
tada.

Secao Il
Dos servicos de copeiragem, secre-
taria, recepgéo, mensageria, lim-
peza, conservacgao e dos motoris-
tas.

4.2.1. Providenciar, junto a GTSG ou as
Areas de Servicos Gerais das Unidades
Regionais e dos Postos de Servigo, a dis-
ponibilizacdo de instalagBes sanitérias,
vestiarios com armérios guarda-roupas e
local para refeicdes dos empregados da
Contratada;

4.2.2. Providenciar, junto a GTSG ou as
Areas de Servicos Gerais das Unidades
Regionais e dos Postos de Servigo, a dis-
ponibilizacdo de local adequado para a
guarda dos saneantes domissanitarios, ma-
teriais, equipamentos, ferramentas e utensi-
lios;

4.2.3. Aprovar e conferir, quando for o
caso, 0S materiais e equipamentos a serem
empregados, de acordo com as especifica-
cOes do contrato;



Secao Il
Dos servicos de vigilancia e segu-
ranca

4.3.1. Verificar se as condi¢Oes de armaze-
namento das armas, equipamentos e aces-
sorios sdo adequadas.

4.3.2. Solicitar e conferir as copias autenti-
cadas dos registros e dos portes emitidos
em nome da empresa e a relacéo das armas
que serdo utilizadas nos postos.

4.3.3. Conferir se a méo de obra oferecida
possui Certificado de Curso de Formagao
de Vigilantes, expedido por Instituicbes
devidamente habilitadas e reconhecidas.

4.3.3.1. O prazo de validade do certificado
é de dois anos, a contar da data da certifi-
cacdo. ApOs esse prazo deve ser solicitada
a realizacdo de curso de reciclagem pelos
empregados.

4.3.4. Exigir da Contratada a imediata cor-
recdo de servigos mal executados, substitu-
icdo de armamentos, equipamentos, aces-
sorios e uniformes em desacordo com o
especificado no contrato.

4.3.5. Programar visitas periodicas aos
postos de vigilancia.

4.3.6. Exigir que seja afixados em local
visivel no Posto de Vigilancia, o niamero
do telefone da Delegacia de Policia da Re-
gido, do Corpo de Bombeiros, dos respon-
sdveis pela administracdo da instalacdo e
outros de interesse, indicados para o me-
Ihor desempenho das atividades.

4.3.7. EXxigir que a méo de obra colabore
com as Policias Civil e Militar nas ocor-
réncias de ordem policial dentro das insta-
lagcOes da ANAC.

Secao IV
Dos servicos de reprografia e da
locacdo de impressoras

4.4.1. O fiscal deve providenciar, junto a
GTSG ou as Areas de Servigos Gerais das
Unidades Regionais e dos Postos de Servi-
¢o, a disponibilizacéo das instalacOes elé-
tricas e de dados, indispensaveis & opera-
cionalizacdo dos equipamentos.

4.4.2. Exigir que a Contratada instale o
equipamento com todo e qualquer material,
acessOrio ou componente necessario ao seu
pleno funcionamento, tal como: cabo de
alimentacgdo elétrica, cabo de dados, manu-
al de operagédo, “driver” de configuracéo,
cartucho de impressdo adicional, dentre
outros.

4.4.3. Proibir a instalacdo e a remogdo de
qualquer maquina sem aviso prévio e seu
expresso consentimento.

4.4 .4. Exigir da Contratada que a instala-
¢do de cada méquina seja concluida no
periodo méximo estabelecido no contrato.

4.4.5. Exigir que os equipamentos sejam
supridos de insumos para a demanda pre-
vista, caso conste tal exigéncia no contrato.

4.4.6. Proibir que a contratada utilize mate-
rial de consumo que ndo atenda as especi-
ficagOes constantes do termo de contrato
na prestacdo dos servicos.

4.4.7. Exigir que a Contratada realize a
manutencdo periddica dos equipamentos
de informética, segundo as normas ou re-
comendagdes do fabricante.

4.4.8. Manter em local visivel e sem remo-
vé-la a placa de identificagdo contendo as
especificacOes e as propriedades de cada
maquina.

4.49. Exigir que a Contratada substitua,
no prazo estabelecido pela ANAC, o equi-
pamento pendente de assisténcia técnica ou
com pane que inviabilize o seu funciona-
mento por outro em perfeito estado e com
as mesmas caracteristicas, sem dnus para a
ANAC.

4.4.10. Nos casos em que a copiadora ndo
seja exclusivamente manuseada por técni-



cos da contratada, os servidores indicados
pela ANAC como responsaveis pelos res-
pectivos equipamentos deverdo ser previ-
amente treinados pela contratada. Referido
treinamento devera conter apresentacdo
dos recursos disponiveis e operagdes prati-
cas, de forma a permitir a exploragéo plena
da capacidade da maquina. De igual forma,
deve ser disponibilizado para cada equi-
pamento manual simplificado ou “folder™.

4.4.11. A nota fiscal ou o documento de
cobranga devera vir acompanhado do re-
gistro de leitura do medidor de cada equi-
pamento instalado contendo: leitura atual;
leitura anterior; e nimero de copias efeti-
vamente produzidas no periodo.

SecaoV
Do fornecimento de passagens

4.5.1. Exigir da contratada o absoluto sigi-
lo sobre as informagdes recebidas ou ad-
quiridas no exercicio da prestagdo dos ser-
Vigos.

4.5.2. Exigir da Contratada, quando for o
caso e no interesse e na conveniéncia da
ANAC, a entrega dos bilhetes de passagens
fora do horério normal de expediente e nos
enderecos indicados, inclusive aos saba-
dos, domingos e feriados.

4.5.3. Verificar se a Contratada emitiu o
bilhete eletronico dentro do valor aprovado
pelo sistema de concessao de diarias.

4.5.4. Verificar se a emissdo do bilhete
eletrnico esta dentro do prazo determina-
do no contrato e de acordo com as priori-
dades da execucéo.

") 45.5. Verificar se houve reembol-
so de todos os bilhetes emitidos e ndo
utilizados.

4.5.6. Receber, conferir e atestar a nota
fiscal ou documento de cobranga em duas
vias, juntamente com a primeira via das
requisicdes de passagens, com relagédo dos
nomes dos servidores beneficiarios, os

nameros dos bilhetes e 0s seus respectivos
valores.

Secao VI
Do fornecimento de material

4.6.1. Nos contratos de prestagédo de servi-
¢os em que haja a obrigacéo de aplicagdo
de material, equipamentos e utensilios es-
pecificos, conferir o quantitativo entregue
a ANAC e fazer o devido ajuste no paga-
mento, se for o caso.

4.6.1.1. Exigir também a imediata substitu-
icdo de materiais e equipamentos em desa-
cordo com o especificado no contrato.

4.6.2. Exigir da Contratada os termos de
garantia e os manuais completos (instala-
¢éo, operacdo e outros) dos equipamentos
instalados durante a execucdo dos Servigos.

4.6.3. Exigir da Contratada, quando for o
caso, laudo técnico para comprovacdo da
qualidade do produto fornecido.

4.6.4. Quando for possivel, realizar testes,
por amostragem, de qualidade nos produ-
tos entregues.

Secao VIl
Dos servicos de transporte

4.7.1. Exigir da Contratada a disponibiliza-
¢éo de veiculos em perfeitas condigBes de
uso e trafego, de acordo com as disposi-
¢Oes contratuais e do Codigo Nacional de
Trénsito.

4.7.2. Exigir da Contratada manutengdo
preventiva e corretiva nos veiculos utiliza-
dos no servico.

4.7.3. Exigir da Contratada a substitui¢éo
do veiculo acidentado, com avaria ou de-
feito por outro que também atenda as dis-
posicOes contratuais.

4.7.4. Exigir que a Contratada se responsa-
bilize por qualquer acidente durante a utili-
zacdo do veiculo, incluido aqueles que
resultem danos materiais e/ou vitimas.



4.7.5. Exigir que a Contratada se responsa-
bilize por todas as despesas e encargos
com os veiculos, tais como: combustivel,
lubrificantes, manutencdo, multas, licenci-
amentos, estacionamentos, pedagio, servi-
cos de reboque, dentre outros.

4.7.6. Exigir da Contratada a utilizagdo
exclusiva de motoristas devidamente quali-
ficados, credenciados, com Carteira Na-
cional de Habilitagdo na validade, na cate-
goria e pontuacgdo dentro dos limites da lei.

4.7.7. Exigir da Contratada a utilizacdo de
formulérios de requisicdo normatizados
pela ANAC, em duas vias, para fins de
controle dos servigos contratados.

4.7.8. Receber, conferir e atestar a nota
fiscal ou documento de cobrancga que indi-
que o nimero de deslocamentos, juntando-
0 com as requisicoes referentes ao periodo
cobrado.

4.7.9. Exigir da Contratada que a contagem
da quilometragem e tempo somente se dé
quando o veiculo chegar ao local de em-
barque do passageiro, ficando sob a res-
ponsabilidade da ANAC a anotagdo da
quilometragem utilizada.

Secao VI
Dos servicos postais

4.8.1. Acompanhar a execugdo dos servi-
cos de acordo com as rotinas de trabalho e
observar:

a. 0 estabelecimento das A-
géncias credenciadas pela Contratada e 0s
horarios limites de postagem;

b. a obediéncia aos padrdes es-
tabelecidos pela Contratada quanto a peso,
dimensdes, dentre outros;

C. a apresentacdo do “Cartéo
de Postagem”, quando da utilizagdo dos
Servigos;

d. 0 prazo de entrega estabele-
cido em contrato e os motivos da devolu-
¢éo dos servicos utilizados.

4.8.2. Na entrega das encomendas colher
recibo nos formuléarios “Da Lista de Entre-
ga Simples” e “Guia de Remessa Registra-
da”.

4.8.3. Receber, conferir e atestar a nota
fiscal ou documento de cobranca dos ser-
Vigos prestados, acrescidos de taxa de ma-
nuseio, bem como dos valores referentes
ao fornecimento de malote, fazendo cons-
tar nas faturas as alteragdes ocorridas nos
precos incidentes sobre 0s servicos efetua-
dos.

4.8.4. Na hipdtese da ndo utilizagdo dos
servigos oferecidos, comunicar por escrito
a Contratada.

Secao IX
Dos servicos de malote

4.9.1. Observar os limites de peso, dimen-
sOes e outros estabelecidos pela Contrata-
da.

4.9.2. Observar a padronizagdo dos malo-
tes fornecidos pela Contratada.

4.9.3. Exigir a disponibilizacdo dos malo-
tes com antecedéncia minima de 20 (vinte)
minutos da faixa horaria de coleta.

4.9.4. Observar o fechamento dos malotes
com selos plasticos de seguranca, forneci-
dos pela Contratada.

495, Observar o recebimento das “fichas
de controle de malote” devidamente visa-
das.

49.6. Exigir a substituicho dos malotes
danificados e a sua devolugdo a Contrata-
da.

Secao X
Do servi¢co de manutencéo de vei-
culos

D 4101 Exigir da Contratada os
catalogos de precos das pecas e os de
hora técnica fornecidos pelo fabricante.



4102 Exigir da Contratada
orcamento prévio do servico a ser
executado.

4.10.3. Exigir da Contratada acesso as de-
pendéncias da empresa, enquanto 0s Servi-
¢os estiverem sendo prestados.

4.10.4. Exigir da Contratada que todo o
fornecimento de pecas, acessorios, compo-
nentes e outros correlatos sejam originais
e/ou recomendados pelo fabricante.

4.10.5. Exigir da Contratada a imediata
correcdo de servigos mal executados e a
substituicdo de materiais e equipamentos
em desacordo com o especificado no con-
trato.

4.10.6. Receber, conferir e atestar a nota
fiscal ou documento de cobranga, acompa-
nhados de copia do orcamento previamente
aprovado.

4.10.7. Exigir da Contratada os termos de
garantia e os manuais completos (instala-
¢do, operacdo e outros que sejam necessa-
rios) dos equipamentos instalados durante
a execucado dos servicos.

Secao XI
Dos servicos de telefonia

4.11.1. Informar a empresa sobre a dispo-
nibilizacdo de instala¢des para inicio da
prestacdo dos servigos.

4.11.2. Exigir da Contratada, quando da
instalacdo dos equipamentos, que proceda
testes de sistemas envolvendo a sua central
de transito e o equipamento de PABX da
ANAC.

4.11.3. Proibir a remogéo sem aviso prévio
e seu expresso consentimento de qualquer
ramal do local em que foi instalado.

4.11.4. Exigir que a Contratada zele pela
perfeita execugédo dos servigos contratados,
devendo as falhas que porventura venham
a ocorrer serem sanadas de acordo com o
prazo determinado no contrato.

4.11.5. Fiscalizar a utilizagdo indevida por
parte dos usudrios de cddigo de operadora
ndo contratada.

4.11.5.1 Quando constatada a ocorréncia
de uso indevido de outra operadora, devera
ser efetuada cobranga de valor correspon-
dente do responsavel pelo ramal ou celular.

=~ 4.11.6. Solicitar da Contratada o
repasse de todos os descontos e vanta-
gens ofertados ao mercado para clientes
que se enquadrem nas mesmas condi-
¢Oes, desde que ndo haja reducgdo nos
descontos e vantagens ja ofertados no
contrato.

4.11.7. Exigir da Contratada a entrega das
faturas no enderego e nos prazos indicados
no contrato.

Secao XII

Do servico de confeccédo de carim-
bos

4.12.1. Analisar as solicitagdes feitas por
Memorando em funcdo dos limites e mo-
delos previstos no contrato ou na Ata de
Registro de Precos.

4.12.2. Enviar o pedido de confecgdo de
carimbo & empresa contratada e acompa-
nhar a execugdo, verificando 0s prazos
estipulados no contrato ou na Ata de Re-
gistro de Precos.

4.12.3. Organizar as solicitacdes enviadas
ao fornecedor, para posterior conferéncia
dos carimbos recebidos.

4.12.4. Entregar os carimbos ao requisitan-
te e solicitar a conferéncia e a aprovagéo
do servico, por meio do Formulério Recibo
de Entrega de Carimbos (Anexo L).

4.12.5. Controlar os servigos executados
por meio de planilha, para que ndo seja
ultrapassado o limites do contrato ou da
Ata de Registro de Pregos.



4.12.6. Anexar as solicitacbes com o atesto
dos requisitantes nos processo de paga-
mento.

Secao XllI
Do servico de chaveiro

4.13.1. Analisar as solicitagdes feitas por
Memorando em funcdo dos limites e mo-
delos previstos no Contrato ou na Ata de
Registro de Precos.

4.13.2. Enviar a solicitacdo de execugéo de
servico a empresa contratada e acompanhar
a execucdo, verificando os prazos estipula-
dos no contrato ou na Ata de Registro de
Precos.

4.13.3. Organizar as solicitagdes enviadas
ao fornecedor, para posterior conferéncia
dos servigos prestados.

4.13.4. Acompanhar, apoiado pela GTSG
ou pelas Areas de Servigos Gerais das U-
nidades Regionais e dos Postos de Servico,
a realizacdo dos servigcos de chaveiros e
solicitar, ao requisitante, a conferéncia e a
aprovacéo dos servicos bem como o rece-
bimento de chaves pelo Formulario Recibo
de Servigos de Chaveiro (Anexo M).

= 4.135. Com excecdo dos casos
emergenciais, planejar e concentrar os
atendimentos realizados pela contrata-
da, de forma a reduzir custos.

4.13.6. Controlar os servicos executados
por meio de planilha, para que ndo seja
ultrapassado o limites do contrato ou da
Ata de Registro de Precos.

4.13.7. Anexar as solicitacbes com o atesto
dos requisitantes nos processos de paga-
mento.
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ANEXO |
FORMULARIO PRORROGACAO CONTRATUAL

’ ¥ ANA Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administragcéo e Financas - SAF

PRORROGACAO CONTRATUAL

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

I Comunica Avaliag&o do Fiscal do Contrato |

Eu, () sou favoravel () ndo sou favoravel

a prorrogacao do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:




ANEXO ||
PORTARIA DE DESIGNAGAO DO FISCAL E SUBSTITUTO

R

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

PORTARIA N° DE___ DE DE

O (A) SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o inciso X do art.79, do Regimento Interno aprovado pela Resolugéo n° 110, de 15 de
setembro de 2009, com as alteragOes introduzidas pelas Resolugdes n° 114, de 29 de setembro
de 2009, n° 119, de 3 de novembro de 2009, n° 132, de 12 de janeiro de 2010, n° 142, de 09
de margo de 2010, e n°® 148, de 17 de margo de 2010, e tendo em vista o disposto no art. 67 da
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 1° Designar o (a) servidor (a) , Matri-

cula SIAPE n° , CPF n° , contato telefonico n° (_ )
, para responder como Fiscal Titular pelo acompanhamento e fiscalizagédo do

Contrato n° /ANAC/20____, firmado com a empresa :
CNPJ n° , cujo objeto consiste na

Art. 2° Designar o (a) servidor (a) , Matricu-
la SIAPE n° , CPF n° , contato telefénico n® ()
, para responder como Fiscal Substituto pelo acompanhamento e fiscalizagédo do

citado Contrato, nos impedimentos eventuais do Titular.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo e tera vigéncia
até o téermino do prazo da validade contratual.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n° ,de__ de de , pu-
blicada no Boletim de Pessoal e Servico - BPS V. n° ,de __ de de

NOME DO TITUTAR
Superintendente de Administracéo e Financas



ANEXO llI
CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR- Formulério 1

SENHA REDE

SIAFI

SIAFI GERENCIAL

SIAFI EDUCACIONAL

SIASG

TREINO-SIASG

1. SOLICITAGAO DE CADASTRAMENTO
1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

1- INCLUSAO

2- ALTERACAO

3- EXCLUSAO

4- TROCA DE SENHA

DATA

N° DO DOCUMENTO

1- NOME COMPLETO 2- CPF
3-NOME PREFERENCIAL | 4- CARGO/FUNCAO 5 — EMAIL
6- UNIDADE GESTORA 7- CODIGO
8- ENDERECO:

9- TELEFONE 10- ASSINATURA DO OPERADOR

1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

11- NIVEL DE ACESSO | 12- PERFIS SOLICITADOS

13- OBSERVACOES

14- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO

15- CARGO/FUNCAO

16- ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2. AUTORIZACAO PARA CREDENCIAMENTO

17- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAO/ENTIDADE

18- CARGO/FUNCAO

19- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO ( PARA USO DO CADASTRADOR)

20- NOME DO CADASTRADOR

21- DATA DO CREDENCIAMENT(

22- NIVEL DE ACESSO CONCEDIDO

23- PERFIS CONCEDIDOS

24- GRUPO DE DDM CONCEDIDO (EXTRATOR DE DADOS)

25- OBSERVACAO

26- ASSINATURA DO CADASTRADOR




ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 1 - O acesso a pagina do HOD é: https://acesso.serpro.gov.br

E2 Ministério da Fazenda | Destaques do Govemo v
[a][A] [c] Pagina inicial | Outras opcBes de acessibildade
SERLI

: 1
serpro —— e ) el =

Acesso ao HOD | CSS SERPRO

[o
E

Vocé estd aqui: Pagina inicial

= Informacbes Gerais

i O que € o servigo de
Emulagio 3270 via Web
Browser

: Destagues da Solugdo

ii Caracteristicas do
Emulador 3270

: Pré-requisitos

Formas de Acesso

:: Como Utilizar o servigs

de Emulagdc 3270

i ConfiguracBes

Recomendadas

:: Sobre o Emulador 3270

via Web Browser

Manual do usudrio

it Orientagdes Gerais

Informagdo € o nosso Ncgé(iﬂ

|ttt Foenpno | softworeivre | B

Figura 2 - Preencher os campos CPF e SENHA em seguida clicar em <avancar>

E34 Ministério da Fazenda [Destaques do Govero v

Al @c c| Pagina inicial | Outras opcdes de acessibilidade

ESERPRO

Escolha uma forma de acesso:

Aviso Importante
Acesso por CPF/Senha
As informagdes contidas nos sistemas informatizados da Administragdo Publica sio protegidas por sigilo. As CPF
seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o usurio deste sistema a responsabilizacio
administrativa, penal e civel: o acesso ndo autorizado ; o acesso ndo metivade por necessidade de servico; a e
disponibilizacdo voluntaria cu acidental da senha de acesso; a disponibilizacde nde autorizada de informacdes
ssnanilzaco Jolibe ol ocCotal ge sonhe de sces: 3 dmonibliee noo E—
Todo & qualauer acesso ¢ monitorado  controlado. Proteja sempre a sua senha. Quande encerrar as operacass,

tanha o cuidado de dicar 3 opgao “Sair'. Ao teclar & opgieAvancar’, o usuarie declara-se cients das
responsabilidades acima referidas.

1

[soete Focarmo | softwersiivre | B Scrinis sy



ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 3 - Preencher o campo CODIGO com o CPF e o campo SENHA com a de acesso & REDE-SERPRO e teclar <enter>

I Terminal 3270 - A - AWVY5228 ﬂ ﬂ

Arg

EheRaRNE S

Editar Exbr Comunicacdo Acfes Ajuda

TELA 001
REDE - SERPRDO

IIlIMIIIlcll
|

A SERVICO DO BRASIL ||‘

11
H‘H

PARA ACESSO AD SISTEMA DESEJADO,
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO:

==) CODIGO
=) SENHA NOVA SENHA :
SISTEMA :

BASE . i
DATA ...:
HORA i
TERMINAL:
SENG501 - INFORME A SUA SENHA
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PFB=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS T01
16/012

Figura 4 - Digitar SIASG na linha de COMANDO e teclar <enter>

@ Terminal 3270 - A - AWYY5228 ﬂ J \.3

Arquivo Editar Exbir ComunicagSo Agfles Ajuda

EHEBEARYNED S u P @ @

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO : BASE:
USUARIO: DATA:
NETNAME : ULTIMO ACESSO: HORA:

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFI-EDUC BSBO3 SIAFI EDUCACIONAL
SIASG BSBO3 SIST. INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

=) COMANDO ==> SIASG_

PF3-SAl PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2
mAfl+ a 22/021




ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 5 - Teclar <X> e em seguida <enter> no ambiente PRODUCAO

8 Terminal 3270
Arquive  Editar  Exiblr

BEErRARYE 22s22 @ @

WVY5228 [ 3]

icagBo Agles Apda

Ja se encontra disponivel no SIASG o modulo Cronograma - Acompanhamento
de Cronograma que objetiva o registro dos Cronogramas Fisico-Financeiro de
Contratos/Compras registrados no SIASG.

Este modulo é de uso obrigatdorio conforme IN 01/2002 do Ministério do
Planejamento, publicada no dia 08/08/2002, artigo 5 itens I e II.

Os usuarios interessados no treinamento desse médulo deverdo contactar
a Comunidade Serpro através do Fone: 0800-9782329 ou pelo enderego:

treinamento.siasg@serpro.gov.br

CONFIRMACARAD DO AMBIENTE

MARQUE 'X' NO AMBIENTE DESEJADO:
== ( % ) PRODUCAO

( ) TREINAMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAI

17/033

Figura 6 - Ler a mensagem do SISTEMA e em seguida teclar <enter>

8 Terminal 3270 - A - AWVY5228
Arquvo Edbar Exbir Comunicaglo Agdes Auda

BEE 60 YE TR

AS UNIDADES CADASTRADORAS DO PORTAL DOS
CONVENIOS

A Portaria Interministerial n? 127, de 29 de maio
de 2008 f;)ubllcada no Diario Oficial de 30/05/08), que
estabelece normas para execugdo do disposto no Decreto
n? 6.170, de 25 de julho de 2007, referente as transfe-
réncias de recursos da Uni3c mediante convénios e
contratos de repasse, determina em seu artigo 17 que ‘o
cadastramento dos orgaocs ou entidades publicas ou
privadas sem fins lucrativos recebedores de recursos
oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social da

Unido serad realizado em 6rgdo ou entidade concedente ou

nas unidades cadastradoras do SICAF a ele vinculadas, e
tera validade de 1 (um) ano...’

Veja documento integra COMPRASNET
(Www. comprasnet.gov.br)



ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):
Figura 7 - Pressionar a tecla de fung@o <PF3> para sair da transacdo COMUNICA ou marcar com a tecla <X> seguida de
<enter> para ler a mensagem.

B Terminal 3270 - A - AWVY5228
Arquivo Editar Exibir  Coms

o AgBes Ajuda

ERrLARYO JSauD © @

SIASG - COMUNICA
DATA: USUARIO:

MENSAGEM (NS) : MARQUE "X' PARA RECEBER ou 'C’' PARA CANCELAR
( ) PUBLICAGS0 DE MATERIA NO DISRIO OFICIAL DA UNI&O

( ) DIVULGAGS0 COMPRASNET

]

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA FIM DE CONSULTA

05/005

__ SIASG ( SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS )
NIO1 USUARIO

oo ok xxxxxx ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO SIASE 3 %% X kK X X X X KX X X X

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CATMAT SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL
CATSER SIST. CRTALOGACARO DE SERVICO
COMUNICA SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG
GERENCIAL GERENCIAL

SICAF SIST. CAD. UNIF. FORNECEDORES
SICON GESTAO DE CONTRATO

SICONV SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS
SIDEC DIVULGACAD ELETRONICA COMPRAS
SISME MINUTA DE EMPENHO

CONTINUA. ..

COMANDO

S PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU




ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):
Figura 9 - Mover o cursor até a transagdo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA e teclar <enter>

I Terminal 3270 - A - AWVY5228 E@hﬁ

Arquivo Edtar Exbir Comuricagf AcBes  Ajuda

EErRRRYE 2dEsa 2 @ @

__ SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO J_
NIO1 USUARIO

KHKKKEKKKKKKKKXkxx¥x ATENCAOD --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO STASGE 3 % %X X % X X X X X X X X
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO - CONTRATO

CRONGCENT - CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTOCT - EVENTO DO CONTRATO

IALDESCONT -> INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT -> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT -> VINCULA CONTRATO

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PFT=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTOL
2 B 10/013

Figura 10 - Mover o cursor até a transacio CONFIRMA - CONFIRMA MEDIGAO/CONFERENCIA e teclar <enter>

I Terminal 3270 - A - AWVY5228

Arquivo Edtar Exbir Comuricagf AcBes  Ajuda

BErRepRYE SSdane @ &

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA ( ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA ]
NIO1 USUARIO

KHKKKEKKKKKKKKXkxx¥x ATENCAOD --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO STASGE 3 % %X X % X X X X X X X X

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO ADITIVO

APOSTILA APOSTILAMENTO

APROPRIACT APROPRIA CONTRATO

APROPRIANF APROPRIA NOTA FISCAL
CONFIRMA CONFIRMA MEDICARO/CONFERENCIA
CONSULTA CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOADAME CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL FISCAL DO CROMOGRAMA
GRRANTIA GARANTIA CONTRATO

CONTINUA. .

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PFT=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTOL
IE B 12/013




ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):
Figura 11 - Mover o cursor até a transacéo INCLUICONF - INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA e teclar <enter>

B Terminal 3270 - A - AWVY5228 E @ \43

Arquivo Edtar  Exbir Comunicacdo Acfles Ajuda

EERrRaR¥E LSan2 @ &

__ SIASG,SICON, CRONDGRAMA, CONFIRMA ( CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA )
NIOL USUARIO

HOKKOKK KOOk koK xokkxkxx ATENCAQ --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO STIASGE %% kX %X K % X K K XK X

POSICIONE O CURSOR NAR OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCLUICONF -> EXCLUI MEDICAO/CONFERENCIA
mmp _ INCLUICONF -> INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA

COMANDO
PF1=DUVIDAS PF AIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTOL
09/013

Figura 12 - preencher o cédigo da UASG, a modalidade (50), nimero do contrato e ano (AAAA) e teclar <enter>

B Terminal 3270 - A - AWYPB196

Arquivo Editar Exbir Comuricagio Agfes Ajuda

B BERRYNE slame & @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: HORA: USUARIO:
UNIDADE GESTORA:

UASG DESEJARDA

COMPRA
MODAL IDADE:
NUMERO

CRONOGRRMA
NUMERO

cof¥aTo

MODAL IDADE:
NUMERO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

A+ 05/0821



ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):
Figura 13 - Preencher o NUMERO DO DOCUMENTO com o da Nota Fiscal, 0 FORNECEDOR com o CNPJ e teclar <enter>

B Terminal 3270 - A - AWVPB196 @VS

Arquivo Edtar Exbir Comunicagio Agdes  Ajuda

f PEREARYNE S2aa2 @ @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF [ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA J__
DATA: HORA: USUARIO:

URSG:

NUMERO DO CRONOGRAMA
'mmp NUMERO DO DOCUMENTO : _
/mmp FORNECEDOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

07/025

I Terminal 3270 - A - AWVPB196

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

BEERRARYE Ldlax 2 @ @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: HORA: USUARIO:

UASG:

NUMERO DO CRONOGRAMA : 4 FORNECEDOR
NUMERO DOCUMENTO { SERIE: © == DATA MEDICAO

FISCAL :

PF1=AJUDR PF3=5AI PF12=RETORNA

A+ 07/065



ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 15 - Preencher ITEM de acordo com o Contrato e PARCELA de acordo com o periodo a ser medido e teclar <enter>

B Terminal 3270 - A - AWVPB196

Arquivo Edtar Exhir Comuricagfio Agfes Ajuda

EERErRERYE 2daa 2 @ @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF [ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA J__
DATA: HORA: USUARIO:

URSG:

NUMERO DO CRONOGRAMA : & FORNECEDOR :

NUMERO DOCUMENTO g SERIE : DATA MEDICAO :
i TTEM : = ETAPA : SUBETAPA : ==) PARCELA

FISCAL :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA

mafl+ a 08/010

Figura 16 - Preencher em MEDIDO o periodo da execugdo e na sequencia o valor a ser pago, inclusive os centavos.
Em OBSERVACAO inserir informagdes complementares julgadas importantes e teclar <enter>

B Terminal 3270 - A - AWVPE196

Arquvo Editar Exbir Comunicagin Acfes Afuda

EErRARYE 2SS a2 @ @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA J__
DATA: HORA: USUARIO:

URSG:

NUMERO DO CRONOGRAMA : FORNECEDOR :
NUMERO DOCUMENTO g SERIE: = DATA MEDICAO :
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ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 17 - Conferir as informacdes e teclar <C> seguido de <enter> para efetivar a transacdo
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__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICRO/CONFERENCIA J__
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NUMERO DOCUMENTO f SERIE: & DATA MEDICAO
ITEM : ETARA: SUBETAPA : PARCELA

ITEM DO PROCESSO

FISCAL

DIAS
DATA INICIO DATA FIM UTEIS QTDE.
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ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 19 - Teclar <S> seguido de <enter> para encerrar a medicao
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__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA ]__
DATA: HORA: USUARIO:

URSG:
NUMERO DO CRONOGRAMA : & FORNECEDOR
NUMERO DOCUMENTO i SERIE : DATA MEDICAO

ITEM : ETAPA : SUBETAPA : PARCELA

FISCAL

!

DESEJA ENCERRAR 0 DOCUMENTO DE MEDIGAO: _ (S-SIM, N-NAO)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
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Figura 20 - Mensagem confirma a EFETIVAGAO DA MEDIGAQ. Teclar <PF3> para SAIR.
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ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):
Figura 21 - Mover o Cursor até a transagdo CONSULTA - CONSULTA CRONOGRAMA e teclar <enter>
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CONFIRMA CONFIRMA MEDICRO/CONFERENCIA
CONSULTA CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOADAME CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL FISCAL DO CRONOGRAMA
GRRANTIA GARANTIA CONTRATO

CONTINUA. .

COMANDO
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
13/013

Figura 22 - Mover o Cursor até a transagdo CONMEDICAO - CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA e teclar <enter>
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__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA ( CONSULTA CRONOGRAMA )
NIO1 USUARIO

ORI Ok xxx ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO SIASGE 3 3 kX 3 X X X X X X X X
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
CONCRONO -> CONSULTA CRONOGRAMA
CONCROUASG -> CONSULTA CRONOGRAMA DA UASG

CONDESEMBO -> CONSULTA DESEMBOLSO
CONDOCFISC -> CONSULTA DOCUMENTO FISCAL

CONMEDICAO -> CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA

COMANDO
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
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ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):
Figura 23 - Preencher o codigo da UASG gestora da licitagdo (52300 + 1 —ANAC/DF, 4 — GTAF/SP, 9 — GTAF/RJ)
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/mmp NUMERO
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PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

05/026



ANEXO IV
ACESSO AO SIASG

PASSO A PASSO para acesso ao SIASG via web browser (HOD):

Figura 25 - Mover o cursor até o DOCUMENTO/SERIE desejado, teclar <X> e em seguida <enter>
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( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA
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v+ b

Figura 26 — Imprimir a tela, teclar <X> no item desejado e teclar <enter> para detalhar e imprimir a tela seguinte.

PF4=HISTORICO PF7=RECUA PF8=AVANCA
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, ANEXO V )
FORMULARIO REQUERIMENTO DE CONTRATAGAO

’ ¥ ANA Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administracéo e Finangas — SAF

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

| Requerimento de Contratagao

A Superintendéncia de Administracéo e Financas,

Venho pelo presente solicitar, nos termos do item 3.1.5 do Manual de Fiscalizacdo de Con-
tratos Administrativos da ANAC, a contratacdo de profissional para auxiliar a fiscalizacdo do
Contrato acima identificado, em face das razbes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:




ANEXO VI
FORMULARIO ATA DE REUNIAO

@ ANAC

ATA DE REUNIAO

CONTRATO N DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO FISCAL.: ASSINATURA:

NOME DO REPRESENTANTE: ASSINATURA:




ANEXO VI N
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

’ ¥ ANA Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administragcéo e Financas - SAF

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO DA AVALIACAO:

| Ocorréncias

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

DATA

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as providéncias adota-
DATA das para solucé@o de cada problema detectado na execucdo, bem como os documentos expedi-
dos a contratada e anexadas cépias)

RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as consequéncias e

DATA -
encaminhamentos)

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:




, ANEXO VIII
FORMULARIO SUBSTITUIGAO DE EMPREGADO

’ ¥ Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administracéo e Financas - SAF

SUBSTITUICAO DE EMPREGADO

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do item 3.3.12. do Manual de Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos da ANAC, determino a substituicdo do empregado abaixo indicado, em face
das justificativas elencadas:

NOME DO EMPREGADO:

LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVIGO:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacao: se a notificagdo for remetida via postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via que for devolvida
pelo Correio.




~ ANEXO IX
FORMULARIO DANOS IDENTIFICADOS

’ ¥ Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administracéo e Financas - SAF

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do item 3.3.17. do Manual de Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos da ANAC, comunico-lhe, nas condi¢gBes abaixo indicadas, os danos sofridos
pelo contratante, requerendo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, sejam informadas as
providéncias reparadoras por parte dessa contratada:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacao: se a notificagéo for remetida via postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via que for devolvida
pelo Correio.




, ANEXO X )
FORMULARIO NOTIFICAGAO PARA CORREGAO DE IRRE-
GULARIDADES

’ ¥ ANA Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administracéo e Financas - SAF

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do item 3.7.1.1. do Manual de Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos da ANAC, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a correcao de
irregularidade e para manifestar-se sobre o ocorrido, tendo em vista o abaixo indicado:

CLAUSULA CONTRATUAL OU DISPOSITIVO LEGAL DESCUMPRIDO:

DESCRIGAO DA FALTA CONTRATUAL OU LEGAL:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacao: se a notificagéo for remetida via postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via que for devolvida
pelo Correio.




ANEXO XI
FORMULARIO RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBOS

’ ¥ ANA Agéncia Nacional de Aviacéo Civil
‘ Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF

RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBOS

MEMORANDO Ne: DATA:

CARIMBOS ENTREGUES:

| Discriminac&o do Custo

DEMANDANTE: N° NF:

VALOR UNITARIO

ITEM DESCRIGAO QUANTIDADE (R9)

VALOR TOTAL (R$)

TOTAL DA SOLICITACAO (R$)

NOME COMPLETO: ASSINATURA: DATA:




, ANEXO XI
FORMULARIO RECIBO DE SERVIGOS DE CHAVEIROS

’ ¥ ANA Agéncia Nacional de Aviacao Civil
‘ Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF

RECIBO DE SERVICOS DE CHAVEIROS

MEMORANDO Ne: DATA:

Chaves / Cadeados

TIPO QUANTIDADE

| Discriminacéo do Custo

DEMANDANTE: N° NF:

VALOR UNITARIO

ITEM DESCRIGAO QUANTIDADE (R$)

VALOR TOTAL (R$)

TOTAL DA SOLICITACAO (R$)

NOME COMPLETO: ASSINATURA: DATA:




