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Apresentacao

Este Manual de Fiscalizacao de Contratos Administrativos da ANAC tem por
objeto prestar orientacdes e subsidios aos servidores designados para fiscalizar e
acompanhar a execucao dos contratos administrativos efetivados no ambito da
Agéncia. O objetivo é nivelar entendimentos e padronizar procedimentos, respei-
tando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade e permitin-
do a evidenciacao e transparéncia dos atos de fiscalizacao.

O presente manual esta subdividido em 5 (cinco) médulos:

Modulo | - Dispde sobre os contratos administrativos em geral, abordando
conceito, peculiaridades, forma e tipo de alteracdo contratual, tais como: pror-
rogacao de vigéncia, acréscimos e supressoes, reajuste, repactuacao e revisao
de precos contratados. Aborda ainda as formas e tipos de rescisao contratual,
garantia financeira e sancées administrativas.

Modulo Il - Dispde de forma geral sobre a fiscalizacdo de contratos, no que
se refere aos objetivos, a competéncia dos responsaveis pela fiscalizacao, aos
critérios de indicacdo e nomeacao dos integrantes da fiscalizacdo, bem como as
competéncias das areas envolvidas no processo de fiscalizacao.

Modulo 1l - Dispde sobre a fiscalizacdo dos contratos de prestacao de ser-
vicos diversos, no que diz respeito a composicao da equipe de fiscalizacdo, atri-
buicoes e procedimentos de cada integrante da equipe. Dispde ainda sobre a
fiscalizacdo do fornecimento de bens permanentes e materiais de consumo.

Modulo IV - Dispbe sobre a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de ser-
vicos de tecnologia da informacéo, no que se refere a composicao da equipe de
fiscalizacdo, atribuicbes e procedimentos de responsabilidade de cada integrante
da equipe. Dispde ainda sobre a fiscalizacao do fornecimento de bens permanen-
tes e materiais de consumo de solucdo de tecnologia da informacao.

Modulo V - Dispbe sobre: definicbes (conceitua as palavras e expressoes
utilizadas no texto); referéncias (relaciona a bibliografia utilizada como base
para a elaboracao deste Manual); e anexos e formularios (sugere modelos a
serem utilizados para o desenvolvimento das atividades no decorrer da fiscali-
zacao do contrato).
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REFERENCIAS, DEFINICOES,
ANEXOS E FORMULARIOS

1. Defini¢oes
Para efeito deste Manual, foram adotadas as seguintes definicdes:

1. ACORDO DE NIVEL DE SERVICO: é o ajuste escrito, anexo ao contrato, entre
o provedor de servicos e o 6rgao contratante, que define, em bases compreensi-
veis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de
qualidade da prestacao do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

2. ADIMPLEMENTO: ¢ a prestacao do servico, a realizacao da obra, a entrega
do bem ou parcela deste, bem como qualquer evento contratual cuja ocorréncia
esteja vinculada a emissao de documento de cobranca.

3. ADMINISTRACAO: 6rgao, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administracao Publica opera e atua concretamente.

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

5. APOSTILAMENTO: instrumento utilizado para registrar a ocorréncia de even-
tos ja previstos no Contrato, tais como:
a. variacao do seu valor decorrente da concessao de reajuste de precos;
b. compensacdes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condicoes de
pagamento;
c. empenho de dotacdes orcamentarias suplementares, até o limite do seu
valor corrigido.

6. AREA REQUISITANTE: unidade da ANAC usudria, solicitante ou responsavel
pelo acompanhamento e guarda dos servicos ou produtos objeto da contratacao.

7. AREA RESPONSAVEL PELA ANALISE DOCUMENTAL: area ou responsavel
por auxiliar o gestor do contrato na analise da regularidade da documentacao
trabalhista e previdenciaria dos contratos de prestacao de servicos com emprego
de mao de obra com dedicacdo exclusiva a ANAC.

8. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA: documento emitido pelo Contra-
tante por meio do qual é atestado o fornecimento ou a prestacao dos servicos
pela Contratada, em observancia ao que foi pactuado pelas partes.

9. AUTORIDADE: servidor ou agente publico com poder de decisao.

10. AUTORIDADE COMPETENTE: servidor ou agente publico que designa o fis-
cal e o seu substituto.
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11. BENEFICIOS DIARIOS E MENSAIS: beneficios concedidos ao empregado,
estabelecidos em legislacdo, acordo ou convencao coletiva, tais como os relativos
a transporte, auxilio alimentacao, assisténcia médica e familiar, seguro de vida,
invalidez, funeral, dentre outros.

12. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS: certiddo emitida pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil, comprova a regularidade do sujeito passivo em relacao
as contribuicdes previdenciarias e as contribuicdes devidas por lei a terceiros, in-
cluindo as inscricoes em Divida Ativa do INSS.

13. CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS: certidao emitida pela Caixa
Econdmica Federal (CEF) que comprova a regularidade do empregador perante o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico.

14. COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma
sO vez ou parceladamente.

15. CONTA VINCULADA: conta aberta pela contratante para provisionamento
dos valores correspondentes as reservas mensais do 13° salario, férias e abono de
férias, adicional de FGTS rescisdo sem justa causa dos empregados da contratada
disponibilizados exclusivamente a contratante quando da prestacao do servicos.

16. CONTRATANTE: unidade competente da ANAC signataria do instrumento
contratual.

17. CONTRATADO: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a ANAC.

18. CONTRATO ADMINISTRATIVO: todo e qualquer ajuste entre a ANAC e
particulares, em que haja acordo de vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

19. Contrato de trabalho: é o acordo correspondente a relacdo de trabalho
firmado entre o empregado e a empresa contratada.

20. CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE: custo necessario
para substituir, no posto de trabalho, o profissional que estd em gozo de férias
ou em caso de suas auséncias legais, dentre outros

21. CUSTO HOMEM-MES: custo unitario total, contemplando encargos, insu-
mos, beneficios e tributos, para cada categoria profissional, jornada de trabalho
ou tipo de servico utilizado para a formacédo de precos.
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22. DISPENSA DE LICITACAO: denominacéo atribuida & modalidade de contra-
tacao direta, cujas hipoteses estao previstas no artigo 24 da Lei N° 8.666/93.

23. EDITAL: lei interna da licitacao. Enumera todas as condicdes que devem ser
cumpridas rigorosamente pela ANAC e pela licitante. De um lado, a Administracao
imp6e unilateralmente condicoes e, de outro, os licitantes as aceitam ou ndo. E o
documento elaborado pela Unidade da ANAC competente que definird o objeto, as
exigéncias, os procedimentos e os critérios para a realizacao do processo licitatorio.

24. EMPREGADO DA CONTRATADA: pessoa fisica com vinculo trabalhista jun-
to a empresario ou sociedade empresaria regularmente contratada pela ANAC,
gue presta servico de forma exclusiva por meio de contrato.

25. ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mao de obra decorrentes
da legislacao trabalhista e previdenciaria, estimados em funcdo das ocorréncias
verificadas na empresa e das peculiaridades da contratacao, calculados mediante
incidéncia percentual sobre a remuneracao.

26. EXECUCAO DIRETA: quando a atividade é realizada pelos 6rgéos e entida-
des da Administracao, com seus proprios meios.

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

a. Empreitada por preco global:execucao da obra ou do servico por preco
certo e total;

b. Empreitada por precou unitario: execucao da obra ou do servico por preco
certo de unidades determinadas;

c. Empreitada integral: execucao de empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, dos servicos e das instalacoes
necessarias. Nesse regime, o contratado assume inteira responsabilidade
pela execucao do objeto até a sua entrega ao 6rgao ou entidade da Admi-
nistracao, em condicdes de ser utilizado. Devem ser atendidos os requisi-
tos técnicos e legais para o 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.

28. FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor designado para
auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrati-
vos do contrato.

29. FISCAL ADMINISTRATIVO (contratos de TI): responsavel pela fiscalizacdo
da execucao dos servicos contratados quanto aos aspectos administrativos.
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30. FISCAL TECNICO: responsavel por auxiliar o gestor do contrato na fiscaliza-
¢do da execucao dos servicos contratados.

31. FISCAL TECNICO (contratos de TI): responsavel pela fiscalizacdo da execu-
¢ado técnica do servico contratado.

32. FISCAL REQUISITANTE (contratos de TI): responsavel pela fiscalizacdo da
execucao do servico contratado do ponto de vista funcional da Solucao de Tec-
nologia da Informacao.

33. FISCAL SUBSTITUTO: servidor que exerce as funcdes do Fiscal nos impedi-
mentos eventuais e regulamentares do titular.

34. GARANTIA FINANCEIRA: seguro que garante o fiel cumprimento das obri-
gacdes assumidas por empresas em licitacdes e contratos, de acordo com as
seguintes modalidades:

a. Conta Caucdo: deposito efetuado em dinheiro pela contratada em Banco
previamente estabelecido;

b. Seguro-Garantia: apélices convencionais ou eletrénicas emitidas por segu-
radoras autorizadas pela SUSEP;

c. Fianca Bancaria: 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).

35. GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar e comandar
o processo da fiscalizacdo da execucdo contratual. E o representante da Adminis-
tracdo, especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de
1993, e do art. 6° do Decreton® 2.271, de 1997, para exercer o acompanhamen-
to e a fiscalizacdo da execucao contratual, devendo informar a Administracéo
sobre eventuais vicios, irreqularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados
pela contratada, propor solucdes para regularizacao das faltas e problemas ob-
servados e sancdes que entender cabiveis, de acordo com as disposicdes contidas
nesta Instrucao Normativa.

36. GLOSA: restringir parte do valor indicado em uma nota fiscal, devidamente
motivado, reduzindo o preco a ser pago.

37. INEXIGIBILIDADE: denominacao atribuida a modalidade de contratacao di-
reta, cujas hipoteses estdo previstas no artigo 25 da Lei N° 8.666/93.
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38. INSTRUMENTO LEGAL: é todo ato normativo ou instrumento juridico que
tenha forca de lei, abrangéncia geral ou coletiva, e disponha sobre matéria tu-
telada pelo Direito Publico, tais como: acordos, convencdes coletivas e decisdes
normativas trabalhistas.

39. INSUMOS DIVERSOS: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos,
maquinas, equipamentos, entre outros, utilizados diretamente na execucao
dos servicos.

40. LICITACAO: instrumento que efetiva as aquisicdes ou contratacdes perti-
nentes a obras, servicos (inclusive de publicidade), compras, alienacoes e locacoes
no ambito da ANAC.

41. LIQUIDACAO DA DESPESA: verificacio do direito adquirido pelo contratado,
tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

42. LUCRO: ganho decorrente da exploracao da atividade econémica, calculado
mediante incidéncia percentual sobre a remuneracao, beneficios mensais e dia-
rios, encargos sociais e trabalhistas, insumos diversos e custos indiretos.

43. MEDICAO: ¢ a atividade que precede o aceite do bem e/ou servico, me-
diante comparacdo das caracteristicas e quantidades deste com as previamente
contratadas.

44. ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela Administracdo para solici-
tacdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucao dos contratos
de prestacao de servicos, especialmente os de tecnologia de informacéo, que
devera estabelecer quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser
executada, e possibilitar a verificacdo da conformidade do servico executado com
o solicitado.

45. PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento a ser utili-
zado para detalhar os componentes de custo que incidem na formacao do preco
dos servicos, podendo ser adequado pela Administracdo em funcdo das peculia-
ridades dos servicos a que se destina, no caso de servicos continuados.

46. PREPOSTO: pessoa fisica, aceita pelo Fiscal do Contrato, para representar a
Contratada na execucao do contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordi-
nacao direta.

47. PROCESSO DE PAGAMENTO: processo administrativo destinado a compi-
lacdo da documentacao comprobatoéria que certifique as condi¢des de pagamen-
to dos servicos prestados.




12

[P

S oh %
MANUAL DE FISCALIZACAO DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

48. PRODUTIVIDADE: capacidade de realizacao de determinado volume de ta-
refas, em funcdo de uma determinada rotina de execucao de servicos, conside-
rando-se 0s recursos humanos, materiais e tecnolégicos disponibilizados, o nivel
de qualidade exigido e as condicoes do local de prestacao do servico.

49. PRODUTOS OU RESULTADOS: bens materiais e imateriais, quantitativa-
mente delimitados, a serem produzidos na execucao do servico contratado.

50. PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: documento que devera
conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo, pela Ad-
ministracdo, com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes,
com nivel de precisao adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e
orientar a execucao e a fiscalizacdo contratual.

51. REAJUSTE: forma de correcao dos precos contratados decorrente da varia-
cao efetiva do custo de producao, 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 proposta em que se baseou a contratacao.

52. REGISTRO: prontudrio individualizado em que serao anotadas todas as ocor-
réncias relacionadas a execucao do contrato.

53. REMUNERACAO: soma do salério base percebido pelo profissional, em con-
trapartida pelos servicos prestados, com os adicionais cabiveis, tais como hora
extra, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo
de servico, adicional de risco de vida e demais que se fizerem necessarios.

54. REPACTUACAO: forma de manutencao do equilibrio econémico-financeiro
do contrato que deve ser utilizada para servicos continuados com dedicacao ex-
clusiva da mao de obra, por meio da analise da variacao dos custos contratuais,
devendo estar prevista no instrumento convocatério com data vinculada a apre-
sentacdo das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vin-
culada ao acordo ou a convencao coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado,
para os custos decorrentes da mao de obra.

55. REVISAO: 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
contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, com consequén-
cias incalculaveis. Deve ser formalizado por meio de termo aditivo.
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56. ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: detalhamento das tarefas que de-
verao ser executadas em determinados intervalos de tempo, sua ordem de exe-
cucao, especificacdes, duracao e frequéncia.

57. SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamen-
te na execucdo contratual, ndo podendo ser inferior ao estabelecido em acordo
ou convencao coletiva, sentenca normativa ou lei.

58. GFIP.RE: arquivo que o Sistema de Cadastro e Folha de Pagamento de Pes-
soal (CFPP) gera mensalmente para cada Orgdo (EMPRESA) que possua trabalha-
dores do vinculo Celetista, sem vinculo empregaticio ou servico temporario, e que
contribuem mensalmente para o Regime Geral da Previdéncia Social.

59. SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interes-
se para a ANAC.

60. SERVICOS CONTINUADOS: servicos cuja interrupcao possa comprometer a
continuidade das atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratacao
deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente.

61. SERVICOS NAO CONTINUADOS: servicos que tém como escopo a obten-
cao de produtos especificos em um periodo pré-determinado.

62. TERMO ADITIVO: instrumento utilizado para registrar alteracbes ocorridas
no Contrato, tais como: acréscimos e supressoes, prorrogacao do prazo de vigén-
Cia e outras alteracoes no texto original do Contrato.

63. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado que compro-
ve a adequacao do objeto aos termos contratuais e o recebimento em definitivo.

64. TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: documento assinado pela ANAC
em até 15 (quinze) dias da comunicacao escrita do contratado, que formaliza a
entrega em carater provisoério da obra ou material.

65. TRIBUTOS: sao os valores referentes ao recolhimento de impostos, taxas e
contribuicoes, conforme estabelecido pela legislacdo vigente.

66. UNIDADE DE MEDIDA: ¢ o parametro de medicao adotado para possibilitar
a quantificacdo dos servicos e a afericdo dos resultados.

13
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2. Referéncias

1. Lei 8666/93 - Institui normas para licitacoes e contratos da Administracdo Pu-
blica e da outras providéncias,

2. Lei 10.520/2002 — Institui Pregao;
3. Decreto Lei n°® 5.452/43 — CLT- Consolidacao das Leis Trabalhistas;
4. Decreto 7.892/2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos;

5. Decreto 93.872/1986- Dispbe sobre a unificacdo dos recursos de caixa do Te-
souro Nacional;

6. Decreto 57.155-65 - Institui a gratificacdo de Natal para os trabalhadores;

7. IN STLI/MPOG n° 02/2008 — Dispbe sobre a contratacao de servicos pela Admi-
nistracao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

8. IN STLI/MPOG n° 04 de 11/09/2014 - Dispbe sobre o processo de contratacao
de Solucbes de Tecnologia da Informacao;

9. Guia de boas praticas em contratacao de solucao de Tl 2014,
10. Apostilas Zénite Consultoria Juridica:

a. Como acompanhar e Fiscalizar a Execucao do Contrato de Servicos Con-
tinuos —2014.

b. O que muda na terceirizacao de servicos continuos com as alteracdes da
IN ©02/08- 2014

c. Contratos Administrativos — Rescisao do Contrato e Aplicacdo de Penali-
dades — 2014

d. Temas Polémicos de licitacoes e Contratos e os entendimentos do TCU e
dos Tribunais Superiores -2012

e. Planilha de Custo e Formacao de preco da IN n® 02/08 para a contratacao
dos servicos continuos-2014

11. Licitacbes e contratos- Capacita/AGU
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3. Anexos e formularios

3.1. Anexo 01/A: Para solucées de tecnologia da informacao

Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.

ANEXO 01/A- PARA SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
PORTARIA ANAC N2  /SAF, DE DE  DE 20....

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS, no uso das atribuigdes que lhe
confere o inciso X do art. 79, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n2 110, de 15 de
setembro de 2009, com suas alteragbes posteriores, tendo em vista o disposto no art. 67 da Lei
n? 8.666, de 21 de junho de 1993, art. 24 da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n2 04, de 12 de
novembro de 2010,

RESOLVE:

Art. 12 Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Equipe de Fiscalizagdo responsavel pelo
acompanhamento do Contrato n° , firmado com a empresa ,
CNPJ/MF n? , cujo objeto consiste

| — Gestor do Contrato:

a) , matricula SIAPE n? contato telefonico n2
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n® , contato telefénico n2
, lotado , como Substituto.

11- Fiscal de Técnico:

a) , matricula SIAPE n? , contato telefébnico n?
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n2 , contato telefénico n2
, lotado ,como Substituto.

11l- Fiscal requisitante:

a) , matricula SIAPE n? contato telefénico n@
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n2 contato telefénico n?
, lotado ,como Substituto.

IV- Fiscal Administrativo:

a) , matricula SIAPE n? contato telefonico n2
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n2 , contato telefénico n2
, lotado ,como Substituto.

Art 22 - Cabem a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato as atribui¢bes previstas na IN SLTI/MPOG n° 14 de 11
de setembro de 2014, subsidiadas pelas atribuigBes previstas no Manual de Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos da ANAC.

Paragrafo Unico. O Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos da ANAC de que trata o caput
desse artigo foi aprovado pela Portaria n® de , publicada no Boletim
de Pessoal e Servigo —BPS V. n°® de

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
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3.2. Anexo 01/B: Demais servicos

ANEXO 01/B- DEMAIS SERVICOS
PORTARIA ANACN2  /SAF, DE DE DE 20....

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS, no uso das atribuicdes que lhe
confere o inciso X do art. 79, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n2 110, de 15 de
setembro de 2009, com suas alteragGes posteriores, tendo em vista o disposto no art. 67 da Lei
n? 8.666, de 21 de junho de 1993, art. 24 da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n2 04, de 12 de
novembro de 2010,

RESOLVE:

Art. 12 Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Equipe de Fiscalizagdo responsavel pelo
acompanhamento do Contrato n° firmado com a empresa ,
CNPJ/MF ne , cujo objeto consiste

| — Gestor do Contrato:

a) , matricula SIAPE n9 , contato telefébnico n2
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n? , contato telefonico n2
, lotado , como Substituto.

II- Fiscal de Técnico:

a) , matricula SIAPE n2 , contato telefénico n?
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n2 , contato telefonico n?
, lotado ,como Substituto.

IV- Fiscal Administrativo:

a) , matricula SIAPE n2 , contato telefénico n?
, lotado , como Titular; e,

b) , matricula SIAPE n? contato telefonico n2

, lotado ,como Substituto.

Art. 22 - Cabem & Equipe de Fiscalizagdo do Contrato as atribuicbes previstas na IN SLTI/MPOG n° 02 de 30
de abril de 2008, subsidiadas pelas atribuigdes previstas no Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos
da ANAC.

Paragrafo Unico. O Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos da ANAC de que trata o caput
desse artigo foi aprovado pela Portaria n° de , publicada no Boletim
de Pessoal e Servico—BPSV.___,n°® , de

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
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3.3. Anexo 2/A: Servicos

ATESTADO DE CAPACIDADE TECMICA

& AGEMCIA MACIONAL DE A‘h’lm}iﬂ CIVIL — AMNAC, inscrita no CMP) sob o n.2
07.947 821/0001-89, com sede em Brasiliz-DF, localizada no Edificio Parque Cidade
Corporate, guadra g, lote C, torre A, Setor Comercial 5ul, CEF: 70.208-200, atesta para
os devidosfins, que aempress, Jinscrita no CNPJ sob o n.2
localizada na , telefone e-mail:
, prestou servicos de

Contrato n.2:

Vigéncia: n? de meses, de 3

Contato da AMAC: ,telefone ,

e-mail:

Atestamos ainda que a referida empresa vem cumprindo [ou cumpriu)
satisfatoriamente os compromissas assumidos, executando os servigos dentro dos
padrdes de qualidade exigidos, bem como normas e clausulas contratuais, nada
constando em nossos arquivos até a presente data que a desabone sua conduta.

: de de20___
(local) [data)

Area ou servidor responsavel pelas atividades de LicitagOes e Contratos
Telefone:
Fau:

17
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3.4. Anexo 2/B: Bens e equipamentos

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

A ACENCIANACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, inserita no CHNPJ
sobon"07.947 B210001-89, com sede em Brasilia-DF, localizada no Edificio Parque
Cidade Corporate, quadra 9, lote C, torre A, Setor Comercial Sul, CEP: 70.308-200,

atesta para os devidos fins, que a empresa, inscrita no

CHFEI sob o n® localizada na telafons
, e-mail: , formecen :

Mo quatangs ,constatamos que a emprasa supracitada

demonstron pontualidadenos compromissos assumidos, ndo havendo, até a presents
data, fatos gue a desabonem.

. de de20__
{local) {data)

Afea ou sarvidor meponsivel pelas stividades de Licitaghes = Contratos
Talafoma:
Fam:




3.5. Anexo 03

MODULO V
REFERENCIAS, DEFINICOES,
ANEXOS E FORMULARIOS

Formulario 1 para Cadastro de Usuario

1- SENHA REDE

2-  SIAFI Operacional
3 SIAFI Gerencial
4- 5IAFI Educacional
3 SIASG

1- Inclusao
2- Alteragao
3- Exclusdo

4- Trocade senha

Identificacio do usuario

- Wome compis 2- CPF

3. Cargoiungda 4 Taladone

E- Unidsds Gacions &- Codign da kB
7- Email ssorporativo

- Wivsl Of aCSCE0 CONCIEOD B Fariic coBCIEO0L

18- Dbcsrvagdst

11- Aecinatura do Opesrador {nio & obrigaddria para sxclucdss de ucudrioc]

O ucudrio s compromads & fazer bom ueo do ciclsma &, cob hipdiscs slgums, divulgar cus csnha para fesroedroc.
0 mau ued do ciclsma ou divulgagdo da csnha cujsitard o ucudrio &c psnalidsdsc lagalc.

Autorizagio para credenciamento

1% Homs do cupsrior Imsdiado

13- Cargofungda 14- Accinaturs do cupsrior imasdisio
1E- Homs do Hhulsr ds BEDngboEnbidads
18- Cargofungda 17- Accinaturs oo trulsr MERAOngEOEmidads

Para uso do cadastrador

Moms do sedscirsdar:

Oparagdsrs sulorizadsc:

Dt Cadscirador

19
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3.6. Anexo 04

ATA DE REUNLAD

Contratada:

Contrato n2 | vigencia: Data:

Objeto do Contrato:

Em I ! . as . . na local reuniramese:
para tratar sobre 3 execucio =

fiscalizacio do contrato.

Assuntos abordados/ deliberacdes:
al
B
=

[Firmio., pois, o presente.

Lacal, d= d=
Participant= 1 Participante 2,
Participante 3 Participante 4,

Participants 5,
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3.7. Anexo 05
SUESTITUI{;ﬁﬂ DE EMPREGADO
CONTRATO N* VHGENCLA DN CONTRATO:
CONTRATADD:

OBJETO D0 CONTRATO:

HOME DO PREPOITO:

Senhor Preposto,

Pelo presents, = nos termos do item 300 do Manusl de Fiscalizacio de Contratos

Administratives da ANAC, determino a substituicio do empregado abaixo indicado, em face
das seguintes justificativas:

HOME DO EMPREGADD:

LOCAL DEPRESTAGAD DO SERVIGO:

HOME DO FISCAL:

AFSINATURA D FISCAL: DATA:

AFSINATURA DO PREPOETOC DATA:

21
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3.8. Anexo 06

RELATORIO DA ANALISE DA DOCUMENTAGAD TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

CONTRATO M2 LICITAGAD:
CONTRATADA CHPI

VIGEMCLA INICID ATIVIDADE
OBIETO:

MES A QUE SE REFERE A DOCUMENTACAD

01. Mo desempenho das atribuigbes conferidas [a drea responsdvel pela andlise documental
ou fiscal administrativo) por meio da Portaria n2 de , & de acordo com
0% Critérios de amostragem definidos pela Portaria/SaFne __ de , inficrmeo;

02. &sfalhas einadimpléncias observadas na documentagio;

&

. Ademanda de corregdo encaminhada 3 contratada;
0. A manutengao de descumpriments & informagbes necessarias ao gestor do contrato para
a adocao de providEncias

05. Por fim, encaminha-se a0 gestor do contrato, para conhecdimento & providéncias que julzar
NECESSarias.

responsavel pela andlise

Zestor do Contrato
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3.9. Anexo 07
NOTIFICACAD CONTRATUAL n2
Protocolo

Contrato ne: | Vigéncia do Contrato:

Contratada n2

Objeto:

Senhor Preposto ou Representants legal

s Tendo em vista a designagdo de Gestor/Fiscal do Contrato formalizada pela Portaria n2

W0LH00, concedo-lhe 0 prazo de 5 (dinco) dias Wteis para correcao da irregularidade e
manifestagao sobre as ooonréncias verificadas, conforme indicagao abaixo:

a) Descrigdo da falta contratual ou legal:

b} Cliusula contratual ou dispositivo legal descumiprido:

2 Informo ainda gue as referidas ocorréncias foram registradas no processo ng .

Local, data

Gestor/Fiscal do contrato

Observagio: Registrar o recebimento da notificagio pelo preposio ourepresentnt da conratada.

23
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3.10. Anexo 08
3.10.1 Orientacao de medicdo do SIASG
Cronograma fisico: Financeiro

I O que é?
A Lei 8.666/93 determina a existéncia de um cronograma de desembolso para
pagamento das parcelas quando a prestacdo de servicos for feita em etapas.

I Finalidade?

Tem como finalidade acompanhar a execucao dos contratos firmados pela
Administracao Publica Federal, conforme IN — MP - 01, de 08/08/2002, que esta-
belece os procedimentos do SICON — SIASG.

I O que é medicao?

E a atividade de aceitacao dos servicos, pelo fiscal, mediante lancamento no
SIASG informando data de inicio/fim e valores efetivamente executados, constan-
te no documento fiscal.

O valor executado em cada parcela bem como o periodo de realizacao pode-
ra ser maior ou menor do que o previsto inicialmente.

No entanto, o somatério de todas as parcelas executas nao podera ser maior
que o previsto no contrato.
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Procedimentos para obtencao de senha de acesso ao SIASG

Cadastramento inicial

E necessario o preenchimento e envio a GTFC ou servidor cadastrador das
Representacdes Regionais e NURAC, do formulario ao lado, devidamente assi-
nado (conforme Portaria SLTI/MPOG n° 02 de 27/10/2000 e IN/SLTI n°® 03 de
23/05/2001).

Este formulario sera utilizado para:
Cadastramento inicial de acesso ao SIASG.

Ministéric da Fazenda
Secretaria do Tesouro Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuario - SIAFI

1- SIAF] Operacional 1- Inclusio
2- 5IAF] Gerencial Web 2- Alteragio
3- SIAFI Educacional 3- Exclusdo
4- Tesouro Gerencial 4- Troca de senha

Identificagdo do usuario

4- Moms somplio 2- CPF

- Cangafung®o 4 —Teladons

5. Unidads Geciora 2. Codigo da UG
AGENCIA HACIDHAL DE AVIAGED CIVIL M4

7- Emall sorporatvo

E- Hivel de 2cecco colleiiado & Parfic collefadoc
M

18- Dbearvagpdsc

11- AL 1 do Oparador jnko & ' pary ducdec de

0 ucudrio os compromests & fazer bom uco do cicisma &, cob hipiiscs slgums, divulger cus csnhs para fsrceiroc.
O mau uco do 1 ou dhoulgagdo da cenha k a &t der lagalc.

Autorizagdo para credenciamento
42- Koms do cupsrior imedisio

43 Cangofungio 14- Apcinatura do cupsrior imediaio

15~ Nome do thulsr da BEORSWE mbidads
ARIDATO ANTUNE § CULAU

18- Cargafungdo 17- Arcinafurs do Blulsr UEOngioEnbdads

BAF

Parausoda 5TN

Home do cadasirador:

Operagdes aulorizadac:

Losal [T ‘Cadaciradar
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Caso o usuario necessite trocar a senha, por esquecimento ou por outros ra-
z0es, devera entrar em contato com o cadastrador GTFC(ANAC sede) ou servidor
cadastrador das Regionais e NURAC para solicitar a troca da senha.

Observacao: A nao utilizacao do sistema por aproximadamente 30 dias, im-
plica na perda da senha, sendo necessario o recadastramento.

Recomenda-se acessar o sistema uma vez por semana, para evitar que a se-
nha fique inativa.

Acessar o site: https://acesso.serpro.gov.br/HOD 10/jsp/logonlID.jsp

- Tela inicial do SERPRO

E,),ﬁ Ministério da Fazenda Destagues do Govemo 4
A A c||C Pagina inicial | Qutras opcdes de acessibilidade
Seryico del Eularaa a2y

‘SERPRO W) et = )
Aviso Importante Escolha uma forma de acesso:
As informacgdes contidas nos sistemas informatizados da Administragdo Publica sdo protegidas por sigilo. As A CPF/Sent
seguintes condutas constituem infragies ou ilicitos que sujeitam o usudric deste sistema 3 responsabilizacdo ST R Hilm
administrativa, penal e civel: o acesso ndc autorizado ; o acesso ndc metivado por necessidade de servigo; a CPF
disponibilizacde voluntdria cu acidental da senha de acesso; a disponibilizacdo ndc auterizada de informacdes
centidas no sistema; e a guebra do sigilo relative a informacdes contidas no sistema. seni

Senha

Todo e qualquer acesso € monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as
operacies, tenha o cuidado de clicar a opgdc "Sair". Ao teclar a opgdc"Avangar”, o usuario declara-se ciente
das responsabilidades acima referidas.

- Inserir CPF sem ponto ou traco.
- Informar senha fornecida pelo cadastrador.

TELA 001
REDE - S ERPRDO

I| 'l
IIIII| AR
0

A SERVICO DO BRASIL |||
I

PARA ACESS0 A0 SISTEMA DESEJADO,
INFORME 05 CAMPOS ABAIXO:

CODIGO
SENHA : NOVA SENHA
SISTEMA
...: BSBDZ
DATA ...: 19/01/2015
HORA ...: 12:05:30

TERMINAL : AWVG2322
SENOS501 - INFORME A SUA SENHA.

PF1-AJUDA PF3=SAIDA PF6=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS TO1
MO+  a 16/012

- Repetir as informacoes fornecidas na tela anterior.
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A senha inicialmente disponibilizada pelo SIASG, também chamada de
“senha rede” (Ex: NOVA2222), permite acessar o Sistema com o fim Unico
e especifico de efetuar a “troca de senha” sendo que somente apos esta
operacao, estara habilitado a executar as transacoes autorizadas.

Observe os seguintes critérios para que sua nova senha seja considerada
correta:

- Nao ter menos de 06 (seis) ou mais de 12 (doze) caracteres alfanu-
mMéricos;

- Nao ser constituida somente por caracteres numeéricos;

- Nao comecar com a palavra “"NOVA”";

- Nao ser igual as trés ultimas senhas.

PSEUDO DESCRICAO

SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFI-EDUC SIAFI EDUCACIONAL
SIAFIHE SIAFI HOMOLOGACAO EXTERNA
SIAFIHP SIAFI HOMOLOGACAO PCASP
SIASG SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS
TREINO-SIASG SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==> SS_

PF3-SA1 PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2
Mﬁ.+ a 22/018

- Opcionalmente podera ser informada nesta linha de comando a si-
gla SS (SIASG).

MARQUE 'X' NO AMBIENTE DESEJADO:
( ) PRODUCAD

( _ ) TREINAMENTO

*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*

X X X X X X X X X X X X

- Marcar na opcao “producao”.
- Sempre digitar enter ap6s cada comando.
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- Acesse o0 SIASG e siga o caminho abaixo, sempre posicionando o
cursor ao lado do comando.

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER?>

CATMAT SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL
CATSER SIST. CATALOGACAO DE SERVICO
COMUNICA SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG
DIVULGACAOD SIASGNET-DIVULGACADO DE COMPRAS
GERENCIAL GERENCIAL

NMOVOSICAF NMOVO SICAF

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

SICONY SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO CONTRATO

CRONOENT CRONOGRAMA ENTIDADE NAOD SISG
CRONOGRAMA ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTOCT EVENTO DO CONTRATO

IALDESCONT INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT SUBROGACAD DE CONTRATOS
VINCONTRAT VINCULA CONTRATO

I CRONOGRAMA

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO ADITIVO

APOSTILA APOSTILAMENTO
APROPRIACT APROPRIA CONTRATO
APROPRIANF APROPRIA WNOTA FISCAL

_CONFIRMA CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA
CONSULTA CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOANDAM CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL FISCAL DO CRONOGRAMA
GARANTIA GARANTIA CONTRATO

I CONFIRMA
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POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCLUICONF -> EXCLUI MEDICAO/CONFERENCIA
INCLUICONF -> IWNCLUI MEDICAO/CONFERENCIA

I INCLUICONF

UASG DESEJADA : - No campo "“UASG DESEJADA",

utilize “113214" para UASG DF ou
COMPRA a UASG da ANAC do seu Estado.
NUMERO : —
ou Aqui, usar:
- OU o n°® do Cronograma

CROMNOGRAMA - Ou o n°do Contrato
NUMERD :

- Digite "50” no campo “MODA-

ou LIDADE”, em seguida preencha

o NUMERO e ANO do Contrato e

CONTRATO acione ENTER:
MODALIDADE : CONTRATO

NUMERQO : MODAL IDADE :
NUMERO

UASG: 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC

NUMERO DO CROMNOGRAMA : 113214 - QOR300 / 2013

NUMERO DO DOCUMENTO : SERIE
FORNECEDOR :

- No campo “NUMERO DO DOCUMENTO" devera ser preenchido
com o numero da nota fiscal/fatura.

- Nao é necessario o preenchimento no campo “SERIE”.

- No campo “FORNECEDOR" devera ser preenchido com o numero
do CNPJ da empresa contratada (somente nimeros).

- Acione “"ENTER”
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UASG: 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAD CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA : 113214 - 00030 / 2013 FORNECEDOR : 06.091.8637/0001-17
NUMERO DOCUMENTO : DO0OO26004 SERIE DATA MEDICAO

- No campo “DATA MEDICAO" devera ser preenchido com a data
da realizacdo da medicdo. As datas no SIASG possuem o formato
DDMMAAAA (sem barras). Por exemplo: 01 de janeiro de 2015 =
01012015.

- Acione “"ENTER"

O préximo passo consiste em fornecer ao SIASG as informacées do “ITEM” e
da “PARCELA" do cronograma que interessa medir.

UASG: 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA : 113214 - 00030 / 2013 FORNECEDOR : 06.091.637/0001-17
NUMERO DOCUMENTO . 000OE26004 SERIE : DATA MEDIGAO : 19/01/2015
ITEM @ _ ETAPA : SUBETAPA : PARCELA

O que é item?

E a lista dos servicos contratados. Alguns cronogramas possuem mais de um
item. Caso a empresa contratada preste mais de um tipo de servico, é necessario
informar através do item para qual servico o fiscal esta incluindo a medicao.

O que é parcela?
Indica o periodo em que o servico foi prestado.

A indicacao de “ITEM” e “PARCELA" pode ser feita manualmente, digitando os
valores nos campos correspondentes, ou selecionando com o auxilio da tecla “F1”.

UASG: 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA : 113214 - 00030 / 2013 FORNECEDOR : 06.091.637/0001-17
NUMERO DOCUMENTO . DDPOO26004 SERIE : DATA MEDIGAD : 19/01/2015
ITEM : ETAPA : SUBETAPA : PARCELA
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Lancamento automatico ITEM: Posicionar o cursor no campo “ITEM” e
pressionar “F1”. A tela abaixo surgira:
MARQUE "X NO ITEM DESEJADO - Para selecionar o item desejado,
marque “X"” no campo correspon-
dente e tecle "ENTER".

ITEM DESCRICARO
( _ ] 00001 PRESTACAD DE SERVICOS DE COPEIRAGEM

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Lancamento automatico PARCELA: Posicionar o cursor no campo “PAR-
CELA" e pressionar “F1”. A tela abaixo surgira:

PARCELA FORNECEDOR DT.INI.PREV DT.FIM PREV

001
002
0O3
0e4
005
0]0]5]
oe7
(0]0}=]
o]o}e)
010
011
012

L T e T e T e T T e T e T T T o T}
! b b e e e b e e e e e

06.
06.
06.
06.
06.
06.
06.
06.
06.
06.
06.
06.

091.
@81.
091.
@91.
091.
@91.
081.
@91.
@81.
091.
@81.
091.

637/0001-17
637/0001-17
637/0001-17
B637/0001-17
637/0001-17
B637/0001-17
637/0001-17
B637/0001-17
637/0001-17
637/0001-17
637/0001-17
637/0001-17

01/08/2013
01/08/2013
01/10/2013
0171172013
01/12/2013
01/01/2014
01/02/2014
0170372014
01/04/2014
0170572014
Q17062014
01/07/2014

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVANGA PF12=RETORNA

31/08/2013
30/08/2013
31/10/2013
30/11/2013
31/12/2013
31/01/2014
28/02/2014
31/03/2014
30/04/2014
31/05/2014
30/06/2014
31/07/2014

R R R R R R R R R R

Observacao: O periodo discriminado pelo sistema na lista ao lado é o previsto.
Em um proximo passo, o fiscal discriminara manualmente o periodo efetivo
da prestacao do servico.
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Ao acionar “ENTER"” o SIASG preenchera automaticamente os campos com
as informacdes selecionados, conforme tela abaixo:

NUMERO DO CRONOGRAMA : 113214 - 00030 / 2013 FORNECEDOR : 06.091.637/0001-17
NUMERO DOCUMENTO . 0000026004 SERIE : DATA MEDICAO : 19/01/2015

ITEM : O ETAPA : SUBETAPA : PARCELA

- Acione “ENTER".

Nesta etapa o fiscal deve preencher manualmente as datas efetivas de inicio
e fim do periodo em que o servico em questao foi prestado:

DIAS
DATA INICIO DATA FIM UTEIS QTDE. VALOR
PREVISTO : 14/07/2014 31/07/2014 14 2.360, 88
REALIZADO : 15/07/2014 15/07/2014 1 1 555, 50
MEDIDO

N — il

OBSERVACAOD

Em seguida, preenche-se o valor da nota fiscal (caso de apenas 1 item medi-
do) ou valor do item (caso de mais de 1 item, constate no faturamento).

Este preenchimento deve ser feito com o valor inteiro (sem pontuacao) a es-
guerda da virgula e o valor dos centavos a direita.

REGRA GERAL: sempre lancar o valor bruto da nota fiscal, ou seja, nao
deve ser lancado o valor liquido, mesmo em caso de glosa e/ou multa.

Por fim, o campo observacao esta disponivel para serem informados todos os
detalhes pertinentes a nota fiscal/fatura.

- Acione “ENTER".

Finalmente, o sistema solicitara que o fiscal confirme a inclusao.
- Digite "C" e tecle "ENTER”

CONFIRMA INCLUSAO : (C-CONFIRMA, N-NAD CONFIRMA, A-ALTERA)

PF1=AJUDA
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Caso seja necessaria alguma alteracao, digite “A” e tecle “"ENTER”.
Confirmando a inclusao, o sistema apresentara a seguinte mensagem:

TRANSACAD ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSD

Caso necessite incluir outro item do cronograma na mesma medicao, o sistema
retornard automaticamente a esta tela, permitindo realizar o novo lancamento.

UASG: 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAD CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA
NUMERO DOCUMENTO
ITEM ETAPA

113214 - 00OO30 / 2013
0000026004 SERIE
SUBETAPA

FORNECEDOR
DATA MEDIGAOD
PARCELA

06.091.637/0001-17
19/01/2015

__ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 22/01/2015 HORA: 13:25:22 USUARIO: ANA CRISTINA
UASG 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA 113214 - 00006 / 2013

PREGAO 00035/2012

Ne DOCUMENTO: 000000.134 SERIE:
FISCAL

DATA MEDICAO: 15/10/2014 SIT. CONCLUIDO

SUB NOTA

ITEM ETP ETP
_ 00001 OO0 000

PARC

022 PREV
MED
ITEM
PREVY
MED
ITEM

00002 000 000

DT.INICIO DT.FIM
01/09/2014 30/09/2014
01/09/2014 30/09/2014
DO PROCESS0O: 00001
01/09/2014 30/09/2014
01/09/2014 30/09/2014
DO PROCESS0O: 00002

QTD.FISC VALOR
59500, 85

46431, 70

5951,08
266, 64

- Medicéo de dois itens.
- Para encerrar a medicdo, o fiscal deve pressionar a tecla “F4" de
acordo com a legenda da tela.

- E confirmar o encerramento do documento de medicao digite “S”
e acione “"ENTER".

DESEJA EMCERRAR O DOCUMENTO D (S=SIM, N-NRO)

MEDIGAD:

Medicao concluida!
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Acesse 0 SIASG e siga o caminho abaixo, sempre posicionando O cursor ao

lado do comando.

POSICIONE 0O CURSOR HNA

CATMAT
CATSER
COMUNICA
DIVULGACAOD
GERENCIAL
NOVOSICAF
SICAF
SICON
SICONV

I SICON

FOSICIONE 0O CURSOR NA

CONTRATO
CRONOENT
__CRONOGRAMA
EVENTOCT
IALDESCONT
SUBROGCONT
VINCONTRAT

OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL
SIST. CATALOGACAO DE SERVICO
SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG
SIASGNET-DIVULGACAD DE COMPRAS
GERENCIAL

NOVO SICAF

SIST. CAD. UNIF. FORNECEDORES
GESTAO DE CONTRATO

SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS

OFCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO

CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTO DO CONTRATO

INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCULA CONTRATO

I CRONOGRAMA

FOSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER?>

ADITIVO
APOSTILA
APROPRIACT
APROPRIANF

CONFIRMA
CONSULTA
CRONOANDAM
FISCAL
GARANTIA

I CONSULTA
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ADITIVO

AFPOSTILAMENTO

AFROPRIA CONTRATO

AFROPRIA NOTA FISCAL
CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA
CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL DO CRONOGRAMA
GARANTIA CONTRATO
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FOSICIONE O CURSOR WA OPCADO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONCRONO
CONCROUASG
CONDESEMBO
CONDOCFISC
CONMEDICAO
RCONCRONO
RCONDESEMB
RCONDOCFIS
RCONMEDICHA

CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA

CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DA UASG
DESEMBOLSO

DOCUMENTO FISCAL
MEDICAO/CONFERENCIA
CRONOGRAMA RDC
DESEMBOLS0O RDC
DOCUMENTO FISCAL RDC
MEDICAO/CONFERENC RDC

I CONSULTA MEDICAO

UASG DESEJADA - No campo “UASG DESEJADA",
utilize “113214" para UASG DF ou

COMFPRA a UASG da ANAC do seu Estado.

NUMERO —
Aqui, usar:
ou - OU o n° do Cronograma

- Ou o n®° do Contrato

CRONOGRAMA
NUMERD - Digite “50" no campo “MODA-

LIDADE”, em seguida preencha

ou o NUMERO e ANO do Contrato e

acione ENTER:

CONTRATO
MODALIDADE :

NUMERO

CONTRATO
MODAL IDADE :
NUMERO

__ SIASG,SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )

22/01/2015 HORA: 14:38:08 USUARIO: ANA CRISTINA
113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

113214 - 00023 / 2012

DATA:
UASG
NUMERO DO CRONOGRAMA

PREGAD : 00019/2011
UG DOCUMENTO/SERIE

113214 0000051543 01

DATA MEDICAO FISCAL
19/11/2014 .260.567-29

SITUACAOD
CONCLUIDO

113214
113214
113214
113214

- |dentificar o nimero da nota fiscal medida, marcando um

00EBO53497
0DEBO53498
0DEBO53499
0DEBE5S3500

acessa-la.

07/01/2015
07/01/2015
07/01/2015
07/01/2015

.317.
.317.
.317.
.317.

311-72
311-72
311-72
311-72

CONCLUIDO
CONCLUIDO
CONCLUIDO
CONCLUIDO

", n

x" para
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__ SIASG,SICON,CRONOGRAMA,CONSULTA,CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 22/01/2015 HORA: 14:39:34 USUARIO: ANA CRISTINA
UASG : 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA 113214 - 00023 / 2012

PREGAO : 00019/2011

N2 DOCUMENTO: 0000053500 SERIE: DATA MEDICAO: O7/01/2015 SIT. : CONCLUIDO

FISCAL
sSUB NOTA
ITEM ETP ETP PARC DT.INICIO DT.FIM QTD.FISC VALOR
00001 000 00O 031 PREV 01/11/2014 30/11/2014 1084148, 80
MED ©01/11/2014 30/11/2014 17023, 06
ITEM DO PROCESS0O: 00003

- Para detalhar a medicao, marcar “x".

___ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONSULTA,CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/COWFERENCIA )
DATA: 22/01/2015 HORA: 14:47:34 USUARIO: ANA CRISTINA
UASG : 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL - ANAC

NUMERO DO CRONOGRAMA : 113214 - 00023 /7 2012

PREGAD : 00019/2011

N® DOCUMENTO: 0000053500 SERIE: DATA MEDICAO: 0O7V/01/2015 SIT. : CONCLUIDO
FISCAL

ITEM

ETAPA

SUBETAPA

PARCELA :

VALOR PREVISTO : 1.084.148, 80

VALOR MEDIDO : 17.023, 06

OBSERVACAO : VALOR REFERENTE A PRESTA¢30 DE SERVI¢O DE APOIO ADMINISTRATI
VO PELA EMPRESA PLANSUL NO M&S DE NOVEMBRO DE 2014 NA LOCALIDADE DE PORTO ALEG

- Verificar a situacao da medicado, caso conste “concluida” po-
derd imprimir e anexar ao processo de pagamento.

O fiscal ao receber a nota fiscal da diferenca de valores decorrentes de
repactuacao, devera consultar o cronograma, para identificar em qual par-
cela, a diferenca do retroativo foi incluida.

FOSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO ADITIVO

APOSTILA APOSTILAMENTO
APROPRIACT APROPRIA CONTRATO
APROPRIANF APROPRIA NOTA FISCAL

CONFIRMA CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA
CONSULTA CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOANDAM CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL FISCAL DO CRONOGRAMA
GARANTIA GARANTIA CONTRATO

I CONSULTA
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POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONCRONO
CONCROUASG
CONDESEMBO
CONDOCFISC
CONMEDICAOD
RCONCRONO
RCONDESEMB
RCONDOCFIS
RCONMEDICA

CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA
CONSULTA

CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DA UASG
DESEMBOLSO0

DOCUMENTO FISCAL
MEDICAO/CONFERENCIA
CRONOGRAMA RDC
DESEMBOLSO RDC
DOCUMENTO FISCAL RDC
MEDICAO/CONFERENC RDC

I CONSULTA CRONOGRAMA

- Informar os dados da UASG e do contrato nas telas seguintes,
conforme orientacdes anteriores.

Considerando o exemplo abaixo: o valor correspondente a diferenca do
retroativo foi lancado na parcela de n® “21".

Com isso, a medicao devera sequira as orientacdées anteriores, infor-
mando parcela com o referido acréscimo.

__ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONSULTA, CONCRONO ( CONSULTA CRONOGRAMA )

DATA: 23/01/2015 HORA: 11:44:44 USUARIO: ANA CRISTINA
UASG: 113214 - AGENCIA NACIONAL DE AVIAGCAO CIVIL - ANAC

CRONOGRAMA: 113214 - 00023 / 2012 SITUAGAD ATIVO

TIPO: SERVICOS VIGENCIA 02/05/2012 A 01/05/2015
CONTRATO 50-00010/2012 VALOR TOTAL: 34.439.568,92
PREGAO 0pE19/2011
ITEM DE SERVICO
ITEM DO PROCESSO
VALOR ITEM:
FORNECEDOR

0PE1 - PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
OOBO3 QUANTIDADE DO ITEM: 12

34.439.568,92 VALOR FORNECEDOR: 34.439.568,92
¥8.533.312/0001-58 - PLANSUL PLANEJAMENTO E CONSULTORIA LT
A PARTIR DE: ETAPA: SUBETAPA: PARCELA:

ETAPA SUBETAPA PARC. V AL OR DT.INICIO DT. FIM

021

022

023

024

PREVISTO

REALIZADO:

PREVISTO

REALIZADO:

PREVISTO

REALIZADO:

PREVISTO

REALIZADO:

1.889.
1.278.
993.
665.
993.
660 .
993.
690.

506,
929,
067,
263,
067,
927,
067,
944,

56
4
57
16
57
23
57
41

01/01/2014
01/07/2012
01/02/2014
01/02/2014
01/03/2014
01/03/2014
01/04/2014
01/04/2014

31/01/2014
31/01/2014
28/02/2014
28/02/2014
31/03/2014
31/03/2014
01/05/2014
30/04/2014
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3.11. Anexo 9

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EHECUI;JELD

INFOR MA'I;E}E GERAIS DD CONTRATO

Contratada: CHPD:

Contrato n2 Vigéncia:

Objeto do Contrato:

Local de Execucao: Data deinicio das atividades:
Més de execurdo dos servigos: Mota fiscal: Processo p3gamento.;
ALTERAGOES CONTRATUAIS

M
Termo Aditivo

Objeto:
Termo de ME:
Apostilamento Objsto:

DADOS DA EQUIPE DE FISCALIZAGAD

M2 da Portaria: Cata de Publicacdo:
Gestor:

Fiscal técnico do contrato:

Area responsavel pela andlise documental:

DACDS DO PREPOSTO DA COMNTRATADA

Nome: Telefone:

INFOR MA-I;EFF_‘% FINANCEIRAS

Walor Mensal [estimado ow fixo):

Walor Anual (estimado ow fixo):

Acompanhament o do 5aldo do Contrato [ POR VIGEMCIA DE 12 MESES)

Valor da nota fiscal mes X walor 3 ser pago:

Walor executado [acumulado “n_ meses): taldo do Contrato:

38



MODULO V
REFERENCIAS, DEFINICOES,
ANEXOS E FORMULARIOS

3.12. Anexo 9

Mo desempenho das atribuigbes conferidas ao fiscal tecnico pela Portaria ne de
infornneo:

1. Asfalhas einadimpléncas observadas duramte o acompanhamento da execuao do contrato.
2. Asdemandas de corregdo encaminhada 3 contratada;

3. A manutencdo de descumprimento & informagbes necessarias ao gestor do contrato para a adogdo de
providéncias;

4. Osresultados alcancados & gualidade dos servigos prestados, o valor 3 ser pago & as glosas realizadas.

5. Por fim, encaminha-se ao gestor do contrato, para conhecimento & providéncas gue julgar
nECEssarias.

Responsavel pela analise

6. Deacordo.
7. Encaminha-ze para pagamento.

Eestor do Contrato
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3.13. Anexo 10

MEMORANDO PARA DEVOLUCAO DA GARANTIA

Memorando n?

A Geréncia Técnica de Finangas e Contabilidade

Assunto: Liberacdo (depdsito caucdo, seguro-garantia ou fianca
bancaria) efetuado em garantia ao Contrato n? JAMACS 2

Tenda em wista o fim do Contrato n2 2 Empress

solidtou & ANAC a liberacdo do efetuado

comao garantia, conforme correspondéncia em anexo.

Diante disto, a GTLC — Geréncia Técnica de Licitagcbes e Contratos foi
consultada, quanto & existéncia de processo administrativo aberto para apuragio de
descumprimentos contratuais. Manifestando-se, por meio &M SNeXT,
informando a inexisténcia de pendéncias.

Assim, informo a regularidade da execugio do objeto contrato e solicito
providéncias necessarias & restituicdo da aludida garantia.

Local, de de

Gestor do Contrato
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3.14. Anexo 11

Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacdao de Contratos da ANAC.
3.14.1 Plano de insercao

PLANO DE INSERCAO
1 — Identificacao
Area Requisitante
da Solucgio:
Nome do projeto: Sigla:
Contratada: Contrato:

2 —Visao Geral do Projeto

2.1 — Justificativa da Contratacao

2.2 — Objetivos da Contratacio

2.2.1 — <objetivo>

2.2.2 — <objetivo>

2.2.3 — <objetivo>

2.2, ...— <objetivo>

3 — Metodologia de Trabalho

3.1 — Forma de Comunicacio
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3.1.2 — Modelo de execuc¢ao do contrato

4 — Execucao do Contrato

4.1 — Ferramentas de Controle

Id

Ferramenta

Controles

4.2

— Documentacio minima exigida

Documento

Finalidade do documento
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4.3  —Papeis e Responsabilidades

Id Papel Responsabilidades

4.4 — Partes Interessadas

Id Area/Orgio/Setor Impacto

4.5 — Fatores Criticos de Sucesso

4.5.1 — <fator>

4.5.2 — <fator>

4.5.3 — <fator>
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4.5. ... — <fator>

4.6 — Premissas da Contratacio

4.6.1 — <premissa>

4.6.2 — <premissa>

4.6.3 — <premissa>

4.6. ... — <premissa>

4.7 — Restri¢coes da Contratacao

4.7.1 — <restricdo>

4.7.2 — <restricdo>

4.7.3 — <restricdo>

4.7. ... — <restricdo>

4.8 — Entregas Planejadas

Id Entrega Marco Duracio gs:?eg:
1
2
3

4.9 — Infraestrutura a ser disponibilizada a Contratada
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Id Recurso Inicio Fim

4.10 — Critério de Aceitacao — Métrica e Periodicidade

Id Indicador de Qualidade Métrica Pef;’:::;;jde
1
2
3

4.11 — Critério de Aceitacao - Niveis de servicos e Sancio Aplicavel

Id Indicador de Qualidade Minimo aceitavel Sancio

4.12 — Resultados Esperados

Id Entrega Beneficios
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5 — Instrucdes Complementares

Fiscais do Contrato

Fiscal Fiscal Fiscal

Técnico Requisitante Administrativo

<Nome> <Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>

Gestor do Contrato

<Nome>
Matricula: <Matr.>

Recebido

<Nome>
Matricula: <Matr.>

s de de 20
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3.15. Anexo 12

Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.
3.15.1 Plano de fiscalizacdo

PLANO DE FISCALIZACAO
1. Identificacio
Area Requisitante da
Solucao:
Nome do projeto: Sigla:
Contratatante: Contrato:
Contratada: CNPJ:

2. VISAO GERAL DO PROJETO

3. VIGENCIA DO CONTRATO

4. VALOR DO CONTRATO E FORMA DE PAGAMENTO

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

6. RECURSOS TECNICOS

7. RECURSOS HUMANOS

8. FORMA DE COMUNICACAO

9. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

10. FERRAMENTAS E CONTROLES

11. VALIDACAO DOS RESULTADOS E DA NOTA FISCAL

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

a7
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13. SANCOES E GLOSAS

14. SANCOES ADMINISTRATIVAS E GARANTIA DO CONTRATO

15. LISTAS DE VERIFICACAO

15. INSTRUCOES COMPLEMENTARES

Fiscais do Contrato

Fiscal Fiscal Fiscal

Técnico Requisitante Administrativo

<Nome> <Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>

Gestor do Contrato

<Nome>
Matricula: <Matr.>

Recebido

<Nome>
CPF: <....>

s de de 20
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3.16. Anexo 13
Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.
3.16.1 Termo de ciéncia

TERMO DE CIENCIA
Contrato N°:
Objeto:
Contratante:
Gestor do Contrato: Matr.:
Contratada: CNPJ:
Preposto da Contratada: CPF:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ciéncia e
conhecer o teor do Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo e as normas de

seguranga vigentes na Contratante.

, de de 20
Ciéncia
CONTRATADA
Funcionarios
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
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3.17. Anexo 14

Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.
3.17.1 Termo de compromisso

TERMO DE COMPROMISSO

O <NOME DO ORGAO>, sediado em <ENDERECO>, CNPJ n.° <CNPJ>, doravante denominado
CONTRATANTE, e, de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>, sediada em <ENDERECO>, CNPJ
n.° <CNPJ>, doravante denominada CONTRATADA,;

CONSIDERANDO que, em razdo do CONTRATO N.° XX/20XX doravante denominado CONTRATO
PRINCIPAL, a CONTRATADA podera ter acesso a informacoes sigilosas do CONTRATANTE;
CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condi¢des de revelacdo destas informacdes sigilosas,
bem como definir as regras para o seu uso e protegio;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranga da Informacdo da CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO,
doravante TERMO, vinculado ao CONTRATO PRINCIPAL, mediante as seguintes clausulas e

condigdes:

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condigdes especificas para regulamentar as
obrigacdes a serem observadas pela CONTRATADA, no que diz respeito ao trato de informacdes
sigilosas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, por for¢ca dos procedimentos necessarios para a
execugdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes ¢ em acordo com o que
dispoem a Lei 12.527, de 18/11/2011 e os Decretos 7.724, de 16/05/2012 e 7.845, de 14/11/2012, que
regulamentam os procedimentos para acesso ¢ tratamento de informagao classificada em qualquer grau

de sigilo.

Clausula Segunda —- DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Para os efeitos deste TERMO, sao estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢des:

INFORMACAO: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e transmissio de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

INFORMACAO SIGILOSA: aquela submetida temporariamente a restrigio de acesso publico em
razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado.

CONTRATO PRINCIPAL: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO se vincula.

Clausula Terceira — DA INFORMACAO SIGILOSA

Serdo consideradas como informacao sigilosa, toda e qualquer informacao classificada ou ndo nos graus
de sigilo ultrassecreto, secreto e reservado. O TERMO abrangeratoda informacao escrita, verbal, ou em
linguagem computacional em qualquer nivel, ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou
intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a: know-how, técnicas, especificagdes, relatorios,

compilagdes, codigo fonte de programas de computador na integra ou em partes, formulas, desenhos,
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copias, modelos, amostras de idéias, aspectos financeiros e econdmicos, defini¢des, informagdes sobre
as atividades da CONTRATANTE e¢/ou quaisquer informagdes técnicas/comerciais
relacionadas/resultantes ou ndo ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante denominados
INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a CONTRATADA venha a ter acesso,
conhecimento ou que venha a lhe ser confiada durante ¢ em razdo das atuagdes de execugdo do

CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes;

Clausula Quarta — DOS LIMITES DO SIGILO

As obrigacdes constantes deste TERMO no serdo aplicadas as INFORMACOES que:

I — sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelacdo, exceto se tal fato decorrer
de ato ou omissdo da CONTRATADA,;

II — tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente TERMO;
III — sejam reveladas em razdo de requisicdo judicial ou outra determinagdo valida do Governo,
somente até a extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram qualquer medida de protegdo
pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por escrito, dando a

esta, na medida do possivel, tempo habil para pleitear medidas de protecdo que julgar cabiveis.

Clausula Quinta — DOS DIREITOS E OBRIGACOES

As partes se comprometem a ndo revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar, transportar ou dar
conhecimento, em hipotese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que qualquer empregado
envolvido direta ou indiretamente na execu¢do do CONTRATO PRINCIPAL, em qualquer nivel
hierarquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer alegagdes, faca uso dessas
INFORMACOES, que se restringem estritamente ao cumprimento do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de copia da

informagao sigilosa sem o consentimento expresso e prévio da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite formal da direcao
e empregados que atuardo direta ou indiretamente na execugdo do CONTRATO PRINCIPAL sobre a
existéncia deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informagdes.

I — A CONTRATADA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir o
cumprimento de todas as disposi¢des do presente TERMO e dara ciéncia a CONTRATANTE dos

documentos comprobatérios.

Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a protecdo da
informagao sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelagao a terceiros, exceto se

devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.
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Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera como fiel depositaria das informagdes reveladas a outra
parte em fungao deste TERMO.
I — Quando requeridas, as INFORMACOES deverio retornar imediatamente ao proprietario, bem como

todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, suas controladas, coligadas,
representantes, procuradores, socios, acionistas e cotistas, por terceiros eventualmente consultados, seus
empregados, contratados e subcontratados, assim como por quaisquer outras pessoas vinculadas a
CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a utilizagdo das

informagdes disponibilizadas em face da execugdo do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto - A CONTRATADA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima, também se
obriga a:

I — Niao discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou dispor das
INFORMACOES, no territério brasileiro ou no exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para
nenhuma outra finalidade que n3o seja exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido,
cumprindo-lhe adotar cautelas e precaugdes adequadas no sentido de impedir o uso indevido por

qualquer pessoa que, por qualquer razdo, tenha acesso a elas;

II — Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com todos os
custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas derivadas,
a divulgacdo ou utilizagdo das INFORMACOES por seus agentes, representantes ou por terceiros;

IIT — Comunicar 8 CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e¢ antes de qualquer divulgacao,
caso tenha que revelar qualquer uma das INFORMACOES, por determinacio judicial ou ordem de

atendimento obrigatdrio determinado por 6rgdo competente; e

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as informagdes sigilosas.

Clausula Sexta — DA VIGENCIA
O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratidvel, permanecendo em vigor desde a data de sua
assinatura até expirar o prazo de classificagdo da informagdo a que a CONTRATADA teve acesso em

razao do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sétima — DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das INFORMAGCOES, devidamente comprovada,
possibilitara a imediata aplicagdo de penalidades previstas conforme disposi¢cdes contratuais e
legislagdes em vigor que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisio do CONTRATO
PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita, por acdo ou

omissdo, ao pagamento ou recomposicdo de todas as perdas e danos sofridos pela CONTRATANTE,
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inclusive as de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais ser@o
apuradas em regular processo administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais sangdes legais

cabiveis, conforme Art. 87 da Lei n°. 8.666/93.

Clausula Oitava — DISPOSICOES GERAIS
Este TERMO de Confidencialidade ¢ parte integrante ¢ inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretagdo do disposto neste instrumento, ou
quanto a execugdo das obrigagdes dele decorrentes, ou constatando-se casos omissos, as partes buscardo
solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa fé, da eqiiidade, da razoabilidade, da

economicidade e da moralidade.

Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de duvida e, salvo
expressa determinagdo em contrario, sobre eventuais disposigdes constantes de outros instrumentos

conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informacgdes, tal como aqui definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta sua concordancia
no sentido de que:

I — A CONTRATANTE tera o direito de, a qualquer tempo ¢ sob qualquer motivo, auditar ¢ monitorar
as atividades da CONTRATADA;

I — A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela
CONTRATANTE, todas as informagdes requeridas pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL.

IIT — A omisséo ou tolerancia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condigdes estabelecidas
neste instrumento, ndo constituird novagdo ou reniincia, nem afetara os direitos, que poderdo ser
exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condigdes, TERMOs e obrigagdes ora constituidos serfo regidos pela legislagdo e
regulamentagao brasileiras pertinentes;

V — O presente TERMO somente podera ser alterado mediante TERMO aditivo firmado pelas partes;
VI — Alteragdes do numero, natureza e quantidade das informagdes disponibilizadas para a
CONTRATADA nao descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso e as obrigacdes pactuadas neste
TERMO, que permanecera valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das situagdes
tipificadas neste instrumento;

VII — O acréscimo, complementacéo, substitui¢do ou esclarecimento de qualquer uma das informagdes
disponibilizadas para a CONTRATADA, serdo incorporados a este TERMO, passando a fazer dele parte
integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protegdo descrita para as
informagdes iniciais disponibilizadas, sendo necessdrio a formalizagdo de TERMO aditivo a
CONTRATO PRINCIPAL;

VIII — Este TERMO ndo deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou suas

filiadas, nem em obrigacdo de divulgar INFORMACOES para a outra Parte, nem como obrigacdo de
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celebrarem qualquer outro acordo entre si.

Clausula Nona — DO FORO

A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA CONTRATANTE>, onde esta localizada a sede da

CONTRATANTE, para dirimir quaisquer duvidas originadas do presente TERMO, com renuncia

expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢des, o presente TERMO DE COMPROMISSO DE
MANUTENCAO DE SIGILO ¢ assinado pelas partes em 2 vias de igual teor e um so efeito.

) de de20
De Acordo
CONTRATANTE CONTRATADA
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificag¢do>
Testemunhas

Testemunha 1

Testemunha 2

<Nome>
<Qualifica¢cdo>

<Nome>
<Qualifica¢do>




3.18. Anexo 15
Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.

3.18.1 Ordem de servico ou de fornecimento de bens
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ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

Id

Identificacdo
Data de . Sim
0OS / OFB: Emissio Fmergencnal Nio (( ;
Area Requisitante
da Solucgio:
Nome do Projeto: Sigla:
Contratada: Contrato N°:
1 — Especificacdo dos Produtos / Servicos e Volumes
Id PRODUTO / SERVICO METRICA QUANT. PRECO RS
1 RS
2 RS
3 RS
R$
R$
TOTAL =
2 — Instrucdes Complementares
3 — Cronograma
Tarefa Inicio Fim
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4 — Documentos Entregues

()- ()-
()= ()-
(- ()-
()= ()-

5 — Datas e Prazos

Data Prevista para Inicio dos Data Prevista para Entrega dos Prazo Total do Contrato
Produtos / Servigos Produtos / Servicos (com a Garantia)
de de20 de de20 ( ) dias
Ciéncia
CONTRATANTE
Area/Fiscal Requisitante da Solucio Gestor do Contrato
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
CONTRATADA
Preposto
<Nome>
<Qualificag¢ao>
s de de 20
<Nome>

Matricula: <Matr.>




3.19. Anexo 16
Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.
3.19.1 Termo de recebimento provisoério
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Identificacao

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato:

|N° da OS / OFB:

Objeto:

Contratante:

Contratada:

do contrato pela Contratante.

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 34,
inciso I, da Instru¢do Normativa n° x do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestdo — MPOG, de xx/xx/XxxXX, que 0s servicos e/ou ou bens, integrantes da
0.S./OFB acima identificada, ou conforme definido no Modelo de Execucdo do
contrato supracitado, foram recebidos nesta data e serdo objetos de avaliagdo quanto a
adequacdo da Solucdo de Tecnologia da Informagdo e & conformidade de qualidade,

de acordo com os Critérios de Aceitagao previamente definidos no Modelo de Gestao

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos e/ou bens ocorrera em até
dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as

especificacdes constantes do Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato acima

identificado..
De Acordo
CONTRATANTE CONTRATADA
Fiscal Técnico do Contrato Preposto
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacdo>
y de de 20
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3.20.1 Termo de recebimento definitivo
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3.20. Anexo 17

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Identificacao

Contrato N°: N° da OS / OFB:

Objeto:

Contratante:

Contratada:

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no art. 34,
inciso I, da Instrug@o Normativa n° XX do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo — MPOG, de xx/xx/xxxX, que os servicos e/ou bens integrantes da OS/OFB
acima identificada, ou conforme definido no Modelo de Execuc¢do do contrato

supracitado, atendem as exigéncias especificadas no Termo de Referéncia / Projeto

Basico do Contrato acima referenciado.

De Acordo
Gestor do Contrato Fiscal Requisitante do Contrato
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacio>
, de de 20
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3.21. Anexo 18

Revogado pela Portaria n° 5.627 de 04 de agosto de 2021. Consulte o Médulo IV do Manual de Fiscalizacao de Contratos da ANAC.
3.21.1 Termo de encerramento do contrato

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Identificacao

Contrato Numero:
Objeto:
Contratante:

Contratada:

Termos
Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvem registrar o encerramento do contrato em epigrafe
e ressaltar o que segue:
O presente contrato esta sendo encerrado por motivo de <motivo>.
As partes concedem-se mutuamente plena, geral, irrestrita e irrevogavel quitacdo de todas as obrigagdes

diretas e indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando mais nada a reclamar de parte a parte, exceto as

relacionadas no paragrafo a seguir.
Nao estdo abrangidas pela quitacdo ora langada e podem ser objeto de exigéncia ou responsabilizagdo, mesmo
apos o encerramento do vinculo contratual:
e As obrigagdes relacionadas a processos iniciados de penalizagio contratual;
e As garantias sobre bens e servigos entregues ou prestados, tanto legais quanto convencionais;
e A reclamagdo de qualquer tipo sobre defeitos ocultos nos produtos ou servigos entregues ou
prestados.
e <inserir pendéncias, se houver>.

E assim tendo lido e concordado com todos os seus termos, firmam as partes o presente instrumento, em duas
vias iguais, para que surta seus efeitos juridicos.

De Acordo
CONTRATANTE CONTRATADA
Autoridade da Area Administrativa Representante Legal
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualifica¢io>
, de de 20
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