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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

Subsecretaria de Logistica

APENDICE 1 - MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

5. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

O Modelo de Gestao e Fiscalizagdo do contrato visa subsidiar os atores que participardo da execucao
contratual sugerindo procedimentos, instrumentos ¢ mecanismos a serem adotados para o alcance dos
objetivos planejados para a contratagao.

5.1. Instrumentos necessarios

5.1.1. Para fins de instrumentos minimos necessarios da gestdo e fiscalizagdo do contrato, serdo
considerados o elencados a seguir:

5.1.1.1. Termo de ciéncia de designa¢do - documento a ser juntado no processo principal da
contratacdo, o qual conste expressa ciéncia de designacdo para atuagdo como gestor e fiscal do
contrato de agéncia de viagens dos respectivos agentes;

5.1.1.2. Ato de nomeacao - publicagdo no Diario Oficial do Estado com a designagdo para atuagdo na
Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Contrato;

5.1.1.3. Termo de Referéncia;

5.1.1.4. Anexo 1 - Modelo de Gestao e Fiscalizagao do Contrato;

5.1.1.5. Mapa de Risco;

5.1.1.6. Proposta da empresa - detalhamento da formacdo do preco dos servigcos apresentada pela
CONTRATADA no Pregao;

5.1.1.7. Documentos de Habilitacdo;

5.1.1.8. Registro de Ocorréncia - documento qual sdo anotados periodicamente todos os eventos
relacionados a execucao do contrato e, quando houver, devera ser formalizado; e

5.1.1.9. Instrumento de Contrato.

5.1.2. Os documentos listados no item 5.1.1 sdo considerados como instrumentos minimos para constarem
e de conhecimento para a execugdo contratual.

5.1.3. A delimitacdo dos documentos listados no item 5.1.1 se perfaz na identificagdo de mecanismos
minimamente necessarios para a boa gestao contratual, com a finalidade de otimizar a gestdo contratual e
os recursos publicos, por meio de instrumentos eficientes que visem assegurar que as agdes executadas
estejam sempre alinhadas ao interesse publico.

5.1.4. O Registro de Ocorréncia a que se refere o item 5.1.8, devera ser adotado durante toda a vigéncia da
prestagdo dos servigos, observada a segregacdo de funcdes entre gestor e fiscais de contratos, para
anotacdo e providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais;

5.2. Agentes que participarao da gestio do contrato

5.2.1. Para fins de defini¢do de atuagdo dos agentes do acompanhamento e fiscalizacdo da gestdo a



execug¢ao contratual devera contar com:
5.2.1.1. um gestor do contrato;

5.2.1.2. ao menos duas indicagdes de fiscais, para fins de atuagdo técnica, sugerindo-se que a0 menos
um desses possa deter dos conhecimentos inerentes a ocupacao organizacional dos Interessados (Item
2.2.1.12.,do TR); e

5.2.1.3. outros fiscal, sempre que possivel, para atuacdo para recebimento e conferéncia de
documentacao.

5.2.2. A designagao do Fiscal Emissor do contrato (Item 2.2.1.15., do TR) devera levar em consideracao a
capacidade de atuagdo com conhecimento técnico necessario para cumprimento das condigdes descritas no
item 2. DESCRICAO DO OBJETO.

5.2.3. O gestor do contrato devera ser servidor expressamente designado com experiéncia e capacidade
técnica compativel com o objeto deste Termo de Referéncia.

5.2.4. Os agentes que participardo da gestdo do contrato deverdo ter ciéncia de todos os documentos
listados no item 5.1.1.

5.2.5. A indicagdo de critérios para indicacdo dos agentes de gestao e fiscalizagcdo do contrato nao exclui a
obrigatoriedade de observancia do Decreto n°® 45.600/2016.

5.3. Obrigacao das partes

5.3.1. Obrigac¢oes da Contratante

5.3.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo
com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta.

5.3.1.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por agentes publicos designados,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente
para as providéncias cabiveis.

5.3.1.3. Receber provisoria e definitivamente o objeto do contrato, nas formas definidas no edital e no
contrato.

5.3.1.4. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucao dos servigos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

5.3.1.5. Indicar, a CONTRATADA, quem serdo os servidores a receberem os treinamentos, € auxiliar

na mobilizagao.

5.3.1.6. Indicar, a CONTRATADA, quem serdo os servidores a receberem o acesso master ao

sistema, referente ao histérico do contrato.

5.3.1.7. Realizar os pagamentos devidos a CONTRATADA, nas condigdes, prazos e condig¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

5.3.1.8. Realizar avaliagdes periodicas da qualidade dos servigos, apos seu recebimento.

5.3.1.9. Cientificar o 6rgdo de representacdo judicial da Procuradoria Geral do Estado do Rio de
Janeiro para adocdo das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigagdes pela
CONTRATADA.

5.3.1.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, especificagcdes técnicas, orcamentos, termos de
recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspegdes técnicas apds o recebimento do servigo
e notificagdes expedidas.

5.3.1.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a CONTRATADA houver se

beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5°, da Lei n°® 8.666/1993.

5.3.1.12. Fornecer a CONTRATADA documentos, informagdes e demais elementos que possuir,

pertinentes a execucgao do presente contrato.

5.3.1.13. Adotar providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
disposto nos §1° e §2° do art. 67 da Lei n°® 8.666/1993.

5.3.1.14. A designagdo dos representantes da CONTRATANTE, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°



8.666/1993 e do art. 6° do Decreto Estadual n® 45.600/2016.

5.3.1.15. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da CONTRATADA, conforme o
Decreto Estadual n°® 45.600/2016.

5.3.1.16. Entregar a CONTRATADA a relacdo de todas as unidades administrativas a serem
credenciadas para elaboracdo de pedidos de compra, bem como a relacdo dos representantes de cada
uma das unidades administrativas, indicando os respectivos perfis de acesso ao sistema, podendo ser
de: gestor e/ou fiscal, solicitante, Autorizador (Item 2.2.1.13., do TR).

5.3.1.17. Fornecer os dados para cadastro tanto das unidades administrativas (nome e endere¢o) como
dos respectivos representantes credenciados, podendo alterd-los posteriormente conforme suas
necessidades.

5.3.1.18. Gerir e controlar os perfis de acesso ao sistema web cadastrados e respectivas senhas.
5.3.1.19. Comunicar a CONTRATADA, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades
verificadas na execugdo do objeto, para que sejam sanadas as ocorréncias, com as devidas reparagdes
ou corregoes.

5.3.1.20. Efetuar o pagamento a CONTRATADA, pela execuc¢do dos servigos prestados nos termos e
prazos contratualmente previstos, apds a plena verificacdo de todas as fases merecedoras de
fiscalizacdo e do recebimento definitivo, e de acordo com o resultado do Acordo de Nivel de Servigo
- ANS.

5.3.1.21. A Administracio ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados a execucao do presente Termo de Contrato,
bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da CONTRATADA, de seus
empregados, prepostos ou subordinados.

5.3.2. Obrigac¢oes da Contratada

5.3.2.1. Conduzir os servigos de acordo e com estrita observancia ao instrumento convocatorio,
Termo de Referéncia, Proposta de Precos e legislagdo vigente.

5.3.2.2. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo.

5.3.2.3. Promover a organizagdo técnica ¢ administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz
e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado.

5.3.2.4. Prover os servigos ora contratados, com pessoal adequado e capacitado em todos os niveis de
trabalho.

5.3.2.5. Substituir o preposto que se revelar, comprovadamente, ineficiente ou cujo comportamento
seja considerado abaixo dos padrdes aceitos como razodveis para servi¢os da natureza do contrato.
5.3.2.6. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

5.3.2.7. Iniciar e concluir os servigos nos prazos estipulados.

5.3.2.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, por escrito e tdo logo constatado problema ou a
impossibilidade de execucdo de qualquer obrigagdo contratual, para a adocdo das providéncias
cabiveis.

5.3.2.9. Responder pelos servigos que executar, na forma do ato convocatorio e da legislacao
aplicavel.

5.3.2.10. Elaborar relatério mensal sobre a prestacdo dos servigos, dirigido ao fiscal do contrato e ao
gerenciador da Ata de Registro de Pregos, relatando todos os servigos realizados, eventuais
problemas verificados e qualquer fato relevante sobre a execugdo do objeto contratual.

5.3.2.11. Manter, durante toda a duracdo deste contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, as condi¢des de habilitacao e qualificacao exigidas para participacao na licitagao.
5.3.2.12. Arcar com o oOnus decorrente de eventual equivoco em sua proposta, caso o previsto
inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666/1993.
5.3.2.13. Cumprir as normas de seguranca de cada ORGAO PARTICIPANTE.



5.3.2.14. Promover a manuten¢ao do sistema web.

5.3.2.15. Responsabilizar-se pelo diagnostico e correcdo dos problemas constatados, que forem
causadores de desempenhos inferiores aos recomendados, devido a qualquer problema, num prazo
maximo de até 5 (cinco) dias uteis, sem onus para os ORGAOS PARTICIPANTES.

5.3.2.16. Prestar assisténcia técnica permanente, mediante chamados técnicos encaminhados,
preferencialmente, por via do sistema web, em funcionalidade especifica para este fim.

5.3.2.17. Seguir os procedimentos de seguranca adotados para entrada nas instalagdes dos ORGAOS
PARTICIPANTES.

5.3.2.18. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e
qualquer assunto e documento de interesse dos ORGAOS PARTICIPANTES, ou de terceiros, de que
tomar conhecimento em razdo da execug¢do do objeto deste contrato, devendo orientar seus
empregados a observar rigorosamente esta determinagao.

5.3.2.19. Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o estabelecido no
contrato.

5.3.2.20. Manter atualizados seu endereco, telefones e dados bancéarios para a efetivacdo de
pagamentos.

5.3.3. Obrigac¢des do Orgio Gerenciador

5.3.3.1. A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG sera o ORGAO
GERENCIADOR e seus atos serdo intermediados pela Subsecretaria de Logistica, ficando
responsavel por:

5.3.3.1.1. Gerenciar a Ata de Registro de Precos, de acordo com o Decreto n® 46.751/2019;
5.3.3.1.2. Gerir os pedidos de adesdo dos oOrgdos e entidades ndo participantes da Ata de
Registro de Pregos e orientar os procedimentos dos ORGAOS ADERENTES;

5.3.3.1.3. Indicar, a CONTRATADA, os agentes do ORGAO GERENCIADOR a receberem os
treinamentos e auxiliar na mobilizacao;

5.3.3.1.4. Indicar, a CONTRATADA, os agentes do ORGAO GERENCIADOR a receberem o
acesso master ao sistema, referente ao histérico de todos os contratos oriundos do Registro de
Precos;

5.3.3.1.5. Monitorar os riscos relacionados ao objeto da contratagdo e realizar as agdes de
contingéncias que lhe caiba e quando necessarias;

5.3.3.1.6. Nio caberdo ao ORGAO GERENCIADOR atividades relacionadas a gestio e
fiscalizacdao dos contratos.

5.3.3.1.7. Elaborar relatorio de gestdo de ata, apos o término do prazo do Registro de Precos,
contendo dados referentes as ocorréncias decorridas durante sua vigéncia, para fins de formar
memoria de gestdo e subsidiar o planejamento do processo licitatorio posterior.

5.4. Mecanismos de comunicacio a serem estabelecidos
5.4.1. Comunicacoes do Contratante com os agentes da execucio contratual

5.4.1.1. Para fins de estabelecimento de protocolo de comunicagdo entre os agentes da execugdo
contratual, consideram-se agentes o gestor do contrato, os fiscais do contrato, o gestor da Ata de
Registro de Precos, o Interessado (Item 2.2.1.12., do TR) e o preposto da Contratada.

5.4.1.2. As comunicagdes internas dos agentes do CONTRATANTE sdo em relacdo aos fiscais,
gestores do contrato e Interessados (Item 2.2.1.12., do TR).

5.4.1.3. As comunicagdes externas dos agentes da contratagdo sdo em relacdo ao Gestor da Ata e o
Preposto da CONTRATADA.

5.4.1.4. As comunicagdes podem ser classificadas como:

5.4.1.4.1. rotineiras - aquelas afetas a simples execugdo contratual, inerentes a questionamentos



habituais e comunicagdes frequentes;

5.4.1.4.2. faturamento - as que ocorrem em decorréncia da formalizagdo dos pagamento da
prestagdo do servico;

5.4.1.4.3. oficiais - as que necessitam de forma correspondente aos atos administrativos, a fim
de registrar, analisar, avaliar, controlar e dinamizar diferentes situacgdes; e

5.4.1.4.4. reincidentes - as que em decorréncia do ndo retorno de acionamentos rotineiros
passam a ser cobradas como oficiais.

5.4.1.5. A CONTRATANTE, preferencialmente, deverd ter e-mail setorial voltado para gestdo e
fiscalizacdo do contrato, com intuito de manter canal que vise a consolida¢do de informagdes.

5.4.1.6. As comunicagdes rotineiras internas entre os agentes da CONTRATANTE devem ocorrer por
meio de e-mail institucional e setorial.

5.4.1.7. As comunicagdes rotineiras ¢ de faturamento com os agentes da contratagdo devem ocorrer
por meio de e-mail institucional e setorial.

5.4.1.8. O canal de comunicagdo com a CONTRATADA ocorrera sempre por e-mail informado
direcionado ao preposto.

5.4.1.9. As comunicagdes internas e externas com os agentes da contratagdo e o Orgdo Gerenciador
da Ata, sempre que ocorridas por e-mail, deverdo ser anexadas ao processo de gestdo contratual da
CONTRATANTE.

5.4.2. Comunicacoes da Contratada com os agentes da execucio contratual

5.4.2.1. As comunicacdes da CONTRATADA com os agentes da execucdo contratual deverao
ocorrer por intermédio do Preposto indicado, por e-mail funcional da empresa.

5.4.2.2. A classificagdo das comunicacoes da CONTRATADA com os agentes da execucao
contratual devera observar o item 5.4.1.4.

5.4.2.3. A CONTRATADA devera sempre formalizar as comunicagdes com a CONTRATANTE e o

Orgdo Gerenciador da Ata, sempre que o ato exigir tal formalidade, por meio de e-mail.

5.4.2.4. A CONTRATADA devera informar primeiramente ao Orgdo Gerenciador da Ata todas as
comunicagdes que afetem dois ou mais contratos oriundos deste Registro de Pregos.

5.4.2.5. As comunicagdes que surtam efeitos para dois ou mais contratos oriundos deste Registro de
Precos apenas poderdo ser repassados aos CONTRATANTES apo6s orientagdo do Gestor da Ata, ou
comunicado pelo proprio.

5.4.3. Comunicag¢des do Orgao Gerenciador com os agentes da execu¢io contratual

5.4.3.1. As comunicag¢des do Orgdo Gerenciador com os agentes da execugdo contratual deverdo
ocorrer por intermédio do Gestor da Ata, por e-mail institucional e setorial.

5.4.3.2. Os comunicados afetos a dois ou mais contratos oriundos deste Registro de Pregos deverdo
ocorrer via comunicados oficiais.

5.4.3.3. A classificagdo das comunicagdes da CONTRATADA com os agentes da execugdo
contratual devera observar o item 5.4.1.4.

5.5. Critérios de medicao por Acordo de Nivel de Servico

5.5.1. Os critérios do Acordo de Nivel de Servigo serdo aferidos pelos fiscais técnicos do contrato.

5.5.2. Os fiscais do contrato, na ultima semana do més de referéncia, deverdo preencher o Formulario de
Acordo de Servi¢o, comunicando a Contratada sobre o resultado da apuragdo até o segundo dia util do més
subsequente.

5.5.3. As ocorréncias pontuadas de que trata no Quadro 1 - Critérios de medigao ANS, serao aplicadas no
periodo seguinte.

5.5.4. Os fiscais do contrato deverao encaminhar o Formulario de Acordo de Servico a CONTRATADA,



devendo o preposto da CONTRATADA acusar o recebimento.

5.5.5. As penalidades contratuais poderdo ser aplicadas independentemente dos critérios adotados neste
ANS, decorrentes da gravidade ou reincidéncia da inexecucao dos servicos.

5.5.6. Para fins de medi¢ao de Acordo de Nivel de Servico deverdo ser observados:

5.5.6.1. Classificagao das ocorréncias:

5.5.6.1.1. Falta de leve impacto (FL): 1
5.5.6.1.2. Falta de médio impacto (FM): 2
5.5.6.1.3. Falta de alto impacto (FA): 3

5.5.6.2. Pontuacdo Acumulada, descontos do faturado no més:
5.5.6.2.1. Até 5 pontos na medicdo mensal:

a. Falta de leve impacto: sem descontos;
b. Falta de médio impacto: 1% por falta;
c. Falta de alto impacto: 2% por falta.

Desconto (%) = ((FM * 0,01) + (FA * 0,02)) * 100

5.5.6.2.2. Acima de 5 pontos na medi¢do mensal:

a. Falta de leve impacto: 1% por falta;
b. Falta de médio impacto: 2% por falta;
c. Falta de alto impacto: 3% por falta.

Desconto (%) = ((FL * 0,01) + (FM * 0,02) + (FA * 0,03)) * 100

5.5.7. Acima de 12 pontos na medi¢do mensal a CONTRATANTE devera proceder com o procedimento
de penalizagdo adequado, em relagdo a gravidade e o prejuizo para a Administragao.

Quadro 1 - Critérios de medi¢ao ANS

o Metodo de Afericao .. -
N (Termo de Referéncia) Ocorréncia Pontuacio
Até 8 horas uteis de 1
Deixar de atender aos atraso
2423 pedidos de cotagao e para viagens | Entre 8 ¢ 12 horas teis 5
D reserva dentro do |, 0ramadas: de atraso
1 prazo estipulado > 12 horas tteis de
neste Termo de 3
atraso
Referéncia, sem Até 1 hora de atraso 1
justificativa plausivel .
Ju Va prauSVell pora viagens | Entre 1 ¢ 2 horas de
2.4.2.9.¢2.4.2.11. apresentada: 2
urgentes: atraso
> 2 horas de atraso 3
Até 1 hora de atraso 1
Deixar de informar manutencdo do | Entre 1 e 2 horas de )
sistema informatizado e de indicar atraso
2 2.4.2.16. e 5.4.3. meio para atender as demandas
. i > 2 horas de atraso 3
enquanto o sistema estiver
indisponivel




Até 8 horas tteis de

atraso
Nao encaminhar os relatorios -
2.4.1.17.; 2.4.1.18.; i, Entre 8 ¢ 12 horas uteis
3 analiticos dentro dos prazos do 2
2.4.8.34. de atraso

Termo de Referéncia: —
> 12 horas uteis de

3
atraso

Realizar alguma alteracdo no pedido sem prévio aviso ao

4 2.4.2.2. i 3
fiscal e usuario
Nao repassar ao contratante todos os descontos especiais,
bonificagdo com todas as vantagens, incluindo as vantagens

5 6.2.5 e/ou bonifica¢des, em decorréncia da emissao, em conjunto, 3

de um determinado numero de bilhetes de passagens,
devidamente comprovado com a apresentacdo das faturas

emitidas pela cia aérea.

Nao comunicar altera¢do/ cancelamento de voos com pedidos
6 2.4.2.2. ¢ P 3

de emissdo de passagens ja autorizados

Nao efetuar os reembolsos de bilhetes cancelados dentro do
razo estipulado no Termo

7 2.4.2.5.  prazoespriat , 2

de Referéncia, sem justificativa plausivel apresentada

formalmente

Nao prestar informagdes de alternativas itinerarios, horarios,
tarifas e suas respectivas variagdes, inclusive promocionais,
periodicidade de voos, em prol da defini¢gdo do melhor
8 2.4.1.13. ’ 3

roteiro, horario, conexdes e tarifas promocionais, quando

solicitadas ou quando se mostrar melhor do que a alternativa

proposta pelo usuario.

5.5.8. Observacoes:

5.5.8.1. Os dados de medigao dos ANS deverao, preferencialmente, ser obtidos do Sistema de Gestao
de Viagens a ser disponibilizado pela CONTRATADA, ficando a cargo da contratada a customizac¢ao
para geragdo dos indicadores possiveis, ao menos dos itens 1, 2 e 3.

5.5.8.2. Os indicadores que nao forem possiveis extrair do Sistema, o fiscal deverd preencher um
relatorio de ocorréncia

5.6. Recebimento provisodrio e definitivo do objeto

5.6.1. O objeto deste Contrato sera recebido da seguinte forma:

5.6.1.1. provisoriamente, no ato do recebimento pelos fiscais do contrato, ou por servidor designado
pelo CONTRATANTE, das faturas emitidas pela CONTRATADA, faturas emitidas pelas cias aéreas,
relatorio de bilhetes emitidos e documentagdo de regularidade, para posterior conferéncia de sua
conformidade com o Contrato;

5.6.1.2. definitivamente, em até 10 (dez) dias tteis apos o recebimento provisorio, pelos fiscais do
contrato, mediante “atesto” na nota fiscal/fatura, apés comprovada a adequacao ao Edital, a proposta,
a nota de empenho e ao Contrato, desde que ndo se verifiquem incorregdes.

5.6.2. A contratante realizara inspecdo minuciosa de todos os servicos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servigo, com a
finalidade de verificar a adequagdo dos servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques e revisoes
finais que se fizerem necessarios.




5.6.3. Caso sejam constatadas inadequagdes, falhas ou incorre¢des na execugdo, fica a CONTRATADA
obrigada a efetuar as corregdes necessarias, sem onus para 0 CONTRATANTE.

5.6.4. O recebimento definitivo, ao final de cada periodo de faturamento, realizado pelos fiscais do
contrato ira apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonincia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

5.6.5. 0 recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui as responsabilidades civil e penal da
CONTRATADA.

5.7. Pagamento

5.7.1. Para fins de instrucdo do processo de pagamento deverdo ser observados os prosseguimentos a
seguir:

5.7.2. A CONTRATADA devera encaminhar a fatura para pagamento 8 CONTRATANTE, sito a Rua
, preferencialmente via e-mail, acompanhada de comprovantes, todos relativos a mao de
obra empregada no contrato:

5.7.2.1. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, comprovando regularidade com o FGTS;
5.7.2.2. Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal, contemplando comprovacao de regularidade
perante a Seguridade Social;

5.7.2.3. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, expedida pela Justica do Trabalho,
comprovando a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

5.7.2.4. prova de regularidade com as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio ou sede da
CONTRATADA.

5.7.3. A Comissao de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Contrato devera acusar o recebimento da citada
documentacdo e apds averiguacdo quanto a sua regularidade inaugurar processo via SEI - RJ de
faturamento.

5.7.4. A CONTRATADA nao podera apresentar nota fiscal/fatura com CNPJ diverso do qualificado no
preambulo deste Contrato.

5.7.5. O pagamento sera efetuado mensalmente mediante crédito em conta corrente da CONTRATADA,
por ordem bancdria, em até¢ 30 (trinta) dias corridos, a contar do atesto dos servigos, quando mantidas as
mesmas condi¢des iniciais de habilitagdo e caso nao haja fato impeditivo para o qual tenha concorrido a
CONTRATADA.

5.7.6. Caso se faca necessaria a reapresentacao de qualquer nota fiscal por culpa da CONTRATADA, o
prazo de 30 (trinta) dias ficara suspenso, prosseguindo a sua contagem a partir da data da respectiva
reapresentacao.

5.7.7. O pagamento somente sera autorizado apds a declaracdo de recebimento da execucdo do objeto,
mediante atestacao, na forma do art. 90, § 3°, da Lei n® 287/79.

5.7.8. A nota fiscal/fatura apresentada em desacordo com o estabelecido no Edital, na nota de empenho, no
Contrato ou caso observada qualquer circunstdncia que desaconselha o pagamento sera devolvida a
CONTRATADA, condi¢do que interrompe o prazo do item 5.7.5., qual somente serd iniciado a partir da
respectiva regularizacgao.

5.7.9. Os valores cobrados pelos bilhetes serdo conferidos pelo CONTRATANTE por meio dos relatorios
de extraidos do Sistema.

5.7.10. Caso a CONTRATADA nao emita nota de crédito dentro do prazo previsto no item 5.7.5., ou ndo
informe o valor dos trechos nao utilizados, o valor total do bilhete, pelo seu valor de face, sera glosado em
fatura a ser liquidada.

5.7.11. Findo o contrato, se ainda existir crédito em favor da CONTRATANTE que ndo possa ser abatido
de fatura pendente, devera o valor ser devolvido aos cofres da Administracao.

5.7.12. Ao término de cada prazo contratual a CONTRATANTE devera realizar o levantamento financeiro
do contrato, com o intuito de mapear eventuais débitos e/ou créditos remanescentes do contrato.



5.8. Termo de Encerramento do Contrato e Prestaciao de Contas

5.8.1. A Prestagdo de Contas inicia-se a partir da emissdo do Termo de Encerramento do Contrato.

5.8.2. O Termo de Encerramento do Contrato (TEC) se trata de relatorio dos gestores e fiscais do contrato
atestando o cumprimento do objeto e quitagdo de todos os débitos.

5.8.3. O TEC sera emitido até 20 dias uteis ap6s a ultima Programagao de Desembolso (PD) gerada.

5.8.4. O TEC devera conter minimamente:

5.8.4.1. identificacdo do contrato;

5.8.4.2. descri¢ao do objeto;

5.8.4.3. ato de designagcdo da Comissdao de Fiscalizacdo ¢ Acompanhamento do Contrato que o
encerrar;

5.8.4.4. indicagdo do processo de gestao contratual;

5.8.4.5. planilha de controle de faturamento do contrato e aditivos; e

5.8.4.6. atestagdo quanto ao encerramento do contrato e quitacdo de todos os débitos.

5.8.5. O TEC devera ser elaborado por toda a Comissao de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato,
5.8.6. A Prestacao de Contas contratual devera ser realizada com base na Instru¢ao Normativa AGE n° 44
de 2 de margo de 2018.

5.8.7. Os contratos oriundos do Registro de Pregos que tiverem valor total iguais ou superiores aos
estabelecidos para a modalidade de concorréncia, deverdo cumprir os procedimentos previstos na IN AGE
n°® 44/2018.

5.8.8. O prazo para elaboracao da Prestagdo de Contas ¢ de até 180 (cento e oitenta) dias, a contar do fim
de sua vigéncia do contrato, e deverd conter, conforme o caso, os documentos listados no art. 2° da IN
AGE n° 44/2018.

5.8.9. O relatério de Prestagdo de Contas devera ser elaborado por toda a Comissdao de Fiscalizagdo e
Acompanhamento do Contrato.

5.8.10. A elaboracao de relatério de Termo de Encerramento de Contrato ¢ de Prestagao de Contas se trata
de mecanismo visando a eficiéncia do contrato e a otimizagdo de recursos publicos com foco em obter
dados que demonstrem os resultados obtidos com a execugao contratual.

5.9. Boas Praticas

5.9.1. Para fins de boas praticas a Comissdo de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato podera
observar:

5.9.1.1. conhecer toda a documentacdo do processo de contratacdo, desde o ETP, com destaque para:
TR, Mapa de Risco, ANS, Prazos, Reequilibrio, sangdes e garantias, proposta detalhada da contratada
e documentagdo de habilitacdo, a qual deverd ser mantida durante toda a vigéncia contratual, e, em
especial, o contrato firmado, destacando as principais clausulas contratuais que impactam a rotina do
acompanhamento da execug¢do contratual.

a avaliacdo de instituir uma reunido inicial em que:

5.9.1.1.1. O Gestor do Contrato devera conduzir a reunido, devidamente registrada em ata, com
o preposto da CONTRATADA, junto com os fiscais do contrato que serdo convocados
formalmente, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratacao;

5.9.1.1.2. a CONTRATADA devera apresentar formalmente o seu preposto, caso ainda nao o
tenha feito, informando todos os seus dados pessoais e funcionais.

pauta sugerida:

a. Apresentagdo do Plano de Fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao;

b . Relacdo de obrigagdes iniciais: prazo para apresentacdo de garantia (se houver);
cronograma apresentacdo e treinamento do Sistema de Gestao de Viagens; informagao
sobre os principais canais de comunicagao;

¢. Método de afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis;

d. Esclarecimento sobre o registros das ocorréncias;



e. Refor¢o da necessidade de constante atualizagdo documental da Contratada, a fim de
manter as condi¢des de habilitagdo e o atendimento das exigéncias legais.

5.9.1.2. A Instrugdo Processual adequada tem que observar minimamente:
5.9.1.2.1. O tipo processual pertinente ao tema disponivel no SEI, sendo:

a. Para Gestao e Fiscalizagdo, processo SEI - Contratagdo: Gerir e Fiscalizar Contratos
b. Para Pagamento, processo SEI - Financeiro: Pagamento.

5.9.1.2.2. Fazer uso do campo “especificagdo” com o objetivo de promover uma melhor
identificacao processual.

5.9.1.2.3. Relacionar ao processo principal de contratacdo todos os demais pertinentes ao
instrumento.

5.9.1.2.4. No processo de contratagdo, apos a celebragdo, promover a instru¢do dos atos
vinculados as altera¢des contratuais (renovagdes, aditivos, apostilamentos, etc);

5.9.1.2.5. Estabelecer blocos internos para fins de organizacdo e controle processual.

5.9.1.2.6. Contar com todos os documentos que subsidiaram as decisdes ou pleitos durante a
execucao contratual.

5.9.1.2.7. Inaugurar para cada faturamento um processo administrativo, por periodo, com a
inclusdo de documentos, conforme as orientagdes do setor contabil e financeiro do 6rgao;
5.9.1.2.8. Processos administrativos de responsabilizagcdo para fins de aplicagdo de sangdes,
quando necessario.

5.9.2. Nos processos que se referem o item 5.9.1.2.1. 'a', o objetivo ¢ a realizagdo do acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucao no historico de gerenciamento do
contrato a exemplo das ordens de servigo e registro de ocorréncias, devendo constar, ainda, a convocagao
da contratada e a ata de Reunido Inaugural, a Autorizacdo de Inicio da Prestagdo de Servigos e
comunicados oficiais.

5.9.2.1. Ao final da execugdo contratual elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragao.

Rio de Janeiro, 19 julho de 2023

Documento assinado eletronicamente por Nathalia Rodrigues Cordeiro, Coordenadora, em
16/11/2023, as 14:14, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do
Decreto n? 48.209, de 19 de setembro de 2022.
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Documento assinado eletronicamente por Ana Gabriela Martins Stumpf, Assessora, em 16/11/2023,
as 14:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n2
48.209, de 19 de setembro de 2022.
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Documento assinado eletronicamente por Zelia Maria Ramalho Lima, Especialista em Politicas
Publicas e Gestdo Governamental, em 16/11/2023, as 14:27, conforme hordario oficial de Brasilia, com
fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n? 48.209, de 19 de setembro de 2022.
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