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ANEXO XXXVI - Sistema SGC-SEFAZ: Cadastro de Nota de Empenho — Lei n°
14.133/2021.

1 - Finalidade

Padronizar o procedimento que fundamenta a funcdo de cada area

estabelecendo a sequéncia de atos necessarios ao fim pretendido.

2 - Abrangéncia

As instancias da Instituicao abrangidas pelo Manual de Procedimentos sao:
¢ Nducleo de Contratos — NUCT;
e Diretoria Administrativo — Financeira — DAF;
e Geréncia Financeira - GEFI;
e Geréncia de Orcamento - GEOR;
e Gerencia de Apoio Logistico - GEAL;
e Geréncia de Informatica — GEINF;
e Nducleo de Contabilidade — NUCB;
e Assessoria Juridica - ASJUR;
e Gabinete da Presidéncia — GAB.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

3 - Base Legal e Regulamentar

Os procedimentos internos da Fundagéo de Amparo a Pesquisa do Amazonas
- FAPEAM devem ser orientados por Legislacoes Especificas e Principios
Fundamentais da Administragdo Publica, cuja observancia visa garantir a
legalidade dos atos praticados pelos Gestores.

Nesse sentido, este Manual de Contratos utiliza-se dos Principios que regem
a Administragcédo Publica, quais sejam: Legalidade; Impessoalidade; Moralidade;
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Publicidade; e Eficiéncia. Ademais, estao inseridos ainda, as seguintes legislagdes:

e Constituicao Federal, principalmente, Artigo 37, XXI;

o Lei Federal n° 8.666/1993 - Normas Gerais de Licitacbes e Contratos;

e Lei Federal n° 14.133/2021 — Normas Gerais de Licitagdes e Contratos;

o Decreto n° 47.133/2023 - Normas Gerais de Licitacées e Contratos;
o Decreto n° 10.024/2019 — Pregao Eletrénico.

4 - Conceitos

e Manual de Procedimentos:

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados, objetivando

a padronizacgao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

o Sistema Administrativo:

Conjunto de atividades afins, relacionadas as func¢ées finalisticas ou de apoio,

distribuidas entre os diversos setores da Instituicdo executadas sob a orientacao

técnica do respectivo gestor, com o objetivo de atingir determinado resultado.

¢ Fluxograma:

Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema

administrativo.

e Setor de execucao:
Nucleo de Contrato - NUCT.

e Responsavel:

Diretoria Administrativo-Financeira — DAF.

¢ Siglas e Abreviagoes:

v

v
v
v
v

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam

Assessoria Juridica— ASJUR;

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED,;

Centro de Servicos Compartilhados — CSC;
iretoria Administrativo-Financeira — DAF;
Dispensa de Licitagao Eletrénica — DLE;
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Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD;
Equipamento de Protecao Individual — EPI’s;
Geréncia de Apoio Logistico — GEAL;

Geréncia de Informatica — GEINF;

Geréncia de Orgamento — GEOR;

Geréncia Financeira — GEFI;

AR NN N SR

Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e
Informacgdes a Previdéncia Social. — GFIP;

Nota de Autorizagcao de Despesas — NAD;

Nota de Dotacao — ND;

Nucleo de Contabilidade — NUCB;

Nucleo de Contratos — NUCT;

Ouvidoria — OUV;

Registro de Dispensa de Licitacao — RDL,

Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS;

Sistema de Administracao Financeira Integrada — AFI;
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP;
Sistema de Gestao Eletronica de Documentos — SIGED;
Sistema de Gestao de Contratos — SGC/FAPEAM:;
Sistema de Gestao de Contratos — SGC/SEFAZ;

Termo de Recebimento Provisério de Servigos — TRP;

NS N N N N U N N N N N N NN

Termo de Execucao de Servigos — TES.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

5 - Competéncias e Responsabilidades

Compete ao Nucleo de Contratos — NUCT controlar, acompanhar e assegurar
a execucado dos procedimentos descritos neste Manual, promovendo as acgdes
necessarias a formalizagdo e gestdo dos contratos administrativos celebrados no
ambito da FAPEAM.
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Sao atribuigcdes especificas do setor:

e Promover a analise, elaboracao e formalizacao dos instrumentos contratuais,
tais como: Termo de Contrato, Termo Aditivo, Termo de Apostilamento e Termo
de Rescisao/Distrato;

e Controlar a tramitacdo e a vigéncia dos contratos, observando os prazos para
prorrogacdes, encerramentos e necessidade de aditamentos;

e Atualizar periodicamente as planilhas de controle, sistemas institucionais e
pastas fisicas e digitais dos contratos vigentes;

e Garantir a conformidade documental e a correta instrugdo processual, em
consonancia com os principios da legalidade, eficiéncia e publicidade;

e Atuar em articulagcado com os demais setores da Instituicao, prestando suporte
técnico aos fiscais de contratos e demais servidores envolvidos no processo de
contratacao e gestao contratual;

o Utilizar os sistemas internos como SIGED, SGC-FAPEAM e SGC-SEFAZ para
registrar, acompanhar, dar transparéncia e publicidade aos atos contratuais;

e Analisar as Notas Fiscais/Faturas, verificando a regularidade da documentacao
apresentada e a conformidade com os contratos firmados;

e Elaborar minutas, memorandos, despachos e relatérios técnicos pertinentes a
execucao contratual,

e Acompanhar auditorias internas e externas, fornecendo os documentos e
esclarecimentos necessarios;

o Zelar pela observancia das legislagdes aplicaveis, tais como a Lei Federal n°
8.666/1993 e a Lei Federal n° 14.133/2021, bem como das normas internas da
FAPEAM.

A atuacdo do Nucleo de Contratos ocorre sob a supervisdo da Diretoria
Administrativo-Financeira - DAF. O(a) Assessor(a) do NUCT é responsavel pela
analise técnica inicial, laboragéo dos documentos, controle e condugao das atividades
rotineiras do setor, submetendo posteriormente a Diretoria Administrativo-Financeira,

para validagcao e deliberacao final nos processos e decisdes estratégicas relativos a
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gestao contratual.

6 - Procedimentos

Trata da descricao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle,

conforme demonstradas no fluxograma de cada atividade, quais sejam:

6.1Procedimento N° 01 — Pagamento de Nota Fiscal/Fatura (Lei Federal n°
8.666/1993).

EMPRESA
CONTRATADA

Emite a Nota Fiscal/Fatura;

1. Recebe e analisa a Nota Fiscal/Fatura, antes de abrir o
processo no SIGED:

e Recebe a Nota Fiscal/Fatura via e-mail e analisa:

¢ Nome da empresa contratada;

e Requerimento e Recibo (caso a Nota Fiscal/Fatura
necessita apresentar);

e Valor a ser pago (estimado ou global);

e Competéncia da Nota Fiscal/Fatura;

NUCT e Certiddes atualizadas.

OBSERVAGAO: Se a Nota Fiscal/Fatura for de servico de mao-
de-obra e passagens devera analisar as seguintes informacoes:
e Relagao de empregados;
e Comprovante de pagamento de salarios;
e Comprovante de pagamento de férias*;
e Comprovante de horas extraordinarias®;
e Comprovante de adicional noturno®;

e Comprovante de pagamento de adicional de
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insalubridade*;

e Comprovacao de entrega de EPI's*;

e Comprovante de entrega de vales transporte;

e Comprovante de entrega de vale alimentacao;

e Comprovante de cumprimento das obrigacdes contidas em
convencao coletiva;

e Termo de rescisao™;

e Guias de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP;

e Guia de recolhimento das contribuicbes previdenciarias;

e Comprovante do encaminhamento das informagdes
trabalhistas exigidas pela legislacao, tais como: a RAIS e
CAGED.

* caso seja aplicado na competéncia da Nota Fiscal.
NUCT Servigos de Passagens

e Envia e-mail para o colaborador responsavel pela
solicitacdo de compra de passagens no Sistema SCDP
para que seja verificado se o valor esta correto e que
informe se no més de competéncia ficou em aberto alguma
passagem.

2. Realiza o cadastro da Nota Fiscal na Planilha de Notas
Fiscais/Faturas, vide anexo XI.

3. Cria um numero de Memorando;

Elabora Memorando, informando a data e descrigdo do contrato
competente da Nota Fiscal/Fatura; Realiza o detalhamento da
despesa, conforme tabela abaixo:

EMPRESA

NOTA FISCAL/FATURA

VENCIMENTO
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instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 o
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 EAKEAM. ::::;::::27:;:,,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM e i S " b

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 —

enE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1632




GOVERNO DO ESTADO

VALOR
SERVICO
REQUERIMENTO
RECIBO

4. Abre um processo no SIGED;

5. Anexa todas as documentagcdes de comprovacao da Nota
Fiscal/Fatura, bem como a Nota de Empenho referente a

NUCT competéncia a ser paga.

6. Registra no sistema SGC-FAPEAM, vide anexo XXVII;

e Insere no sistema as informagdes da Nota Fiscal/Fatura,
Fiscal Titular/Suplente do Contrato, n° de protocolo,
numero da nota, data de emissado, situagdo, data de
entrada, competéncia e valor;

e Encaminha o processo para o Fiscal Titular/Suplente do
Contrato;

1. Recebe a Nota Fiscal/Fatura, analisa e confere a
documentacao;

2. Elabora o Termo de Recebimento Provisério de Servigos,
vide anexo XIII;

3. Atesta no sistema SGC-SEFAZ, vide anexo XXXI,;

4. Preenche o Termo de Execucgéo de Servicos — TES, vide

FISCAL DO anexo XIV:
CONTRATO | 5ogsERVACAO:
Se a Nota Fiscal for referente a um servico de Mao-de-Obra
o Fiscal Titular/Suplente do Contrato devera preencher o
Checklist Trabalhista, Tributaria e Previdenciario, vide
anexo XV;
e Se a Nota Fiscal/Fatura for referente a um servico comum
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o Fiscal/Suplente do Contrato encaminha COM o Termo de
Execucao de Servigos — TES;
e Se a Nota Fiscal/Fatura for referente a um servigo de Mao-
de-obra o Fiscal/Suplente do Contrato encaminha e-mail
FISCAL DO para o NUCT informando que foi realizado o atesto da Nota
CONTRATO Fiscal e esta aguardando a autorizacao do Gesto de
Contratos no Sistema SGC/SEFAZ.
O Gestor de Contratos andlisa e autoriza o atesto no
Sistema SGC/SEFAZ, baixa o Termo de Execugado de
Servico — TES, assina e envia por e-mail para o Fiscal
assinar e anexar no processo da Nota Fiscal.
1. Recebe a Nota Fiscal/Fatura;
2. Confere os dados informados no TES do Atesto:
e Contrato;
e Periodo;
e Empenho;
e Documentos de Comprovagao da Despesa:
- Tipo;
- Numero;
NUCT - Data da Emissao;
- Valor.
¢ Analisar as informacées da Nota Fiscal,
- Tipo;
- Periodo de referéncia;
- Data do Atesto (conferido com a data informada no
atesto manual da Nota Fiscal);
- Valor;
- Nota de Empenho;
3. Elabora o Despacho encaminhando a Nota Fiscal/Fatura
Ww,fapeam,am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
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NUCT para a Diretoria Administrativo-Financeira para autorizacao
da liquidacao da despesa;
DAF Recebe a Nota Fiscal/Fatura, autoriza a liquidagcao da
despesa;
Liquida e aguarda pagamento.
Prazo legal: Conforme a IN SEGES/ME n° 77/2022, os contratos
regidos pela Lei n° 14.133/2021 devem conter prazos para
GEFI liquidacao e pagamento.
e Liquidacao da despesa: at¢ 10 dias uteis apdés o
recebimento da nota fiscal.
« Pagamento: até 10 dias uteis apés a liquidacao.

6.2Procedimento
14.133/2021).

N° 02 — Pagamento de Nota Fiscal/Fatura (Lei Federal n°

FISCAL DO
CONTRATO

1. Se o servico foi prestado, na Ultima semana de cada més,
formaliza o Termo de Recebimento Provisorio de Servicos,
vide anexo Xlll e o Relatério Circunstanciado de
Recebimento Provisorio, vide anexo XVI;

2. Anexa o Termo e o Relatério no Sistema SGC/SEFAZ, vide
anexo XXXII;

3. Encaminha e-mail para o NUCT informando que foi
anexado o Termo e o Relatério de Recebimento Provisério
do Servigo e esta aguardando a autorizacao do Gesto de
Contratos no Sistema SGC/SEFAZ;

NUCT

1. O Gestor de Contratos analisa e autoriza o Termo e o
Relatoério no Sistema SGC/SEFAZ, vide anexo XXXIIl;
2. Envia e-mail para a empresa que prestou o servico

solicitando o envio da Nota Fiscal/Fatura, Requerimento,

www.fapeam.am.gov.br
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Recibo, documentagcbdes de comprovacao que o servigo foi
realizado e certidées atualizadas.OBSERVAGCAO: Se o
NUCT servico for de mao-de-obra devera solicitar que a empresa
preencha o Controle Mensal de Funcionarios
Terceirizados, vide anexo Xll;
EMPRESA
CONTRATADA Emite a Nota Fiscal/Fatura;
1. Analisa a Nota Fiscal/Fatura, antes de abrir o processo:
e Recebe a Nota Fiscal/Fatura via e-mail e analisa:
¢ Nome da empresa contratada;
e Requerimento e Recibo (caso a Nota Fiscal/Fatura
necessita apresentar).
e Valor a ser pago (estimado ou global);
e Competéncia da Nota Fiscal/Fatura;
e Certidées atualizadas.
OBSERVAGAO: Se a Nota Fiscal/Fatura for de servico de mao-
de-obra e passagem devera analisar as seguintes informacdes:
NUCT Servico de mao-de-obra:
e Relagao de empregados;
e Comprovante de pagamento de salarios;
e Comprovante de pagamento de férias®;
e Comprovante de horas extraordinarias®;
e Comprovante de adicional noturno®;
e Comprovante de pagamento de adicional de
insalubridade™;
e Comprovacgao de entrega de EPI's*;
e Comprovante de entrega de vales transporte;
e Comprovante de entrega de vale alimentacao;
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e Comprovante de cumprimento das obrigacdes contidas em
convencao coletiva;

e Termo de rescisao™,

¢ Guias de recolhimento do Fundo de Garantia do Termo de
Servico e Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP;

e Guia de recolhimento das contribuicbes previdenciarias;

e Comprovante do encaminhamento das informagdes
trabalhistas exigidas pela legislagao, tais como: a RAls e
CAGED.

* caso seja aplicado na competéncia da Nota Fiscal.
Servigo de passagens:
e Envia e-mail para o colaborador responsavel pela
solicitacdo de compra de passagens no Sistema SCDP

para que seja verificado se o valor esta correto e que

NUCT
informe se no més de competéncia ficou em aberto alguma
passagem.
2. Realiza o cadastro da Nota Fiscal na Planilha de Notas
Fiscais/Faturas, vide anexo Xl;
3. Cria um numero de Memorando;
Elabora Memorando, informando a data e descricdo do
contrato competente da Nota Fiscal/Fatura; Realiza o
detalhamento da despesa, conforme tabela abaixo:
EMPRESA
NOTA FISCAL/FATURA
VENCIMENTO
VALOR
SERVICO
REQUERIMENTO
RECIBO
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5. Abre um processo no SIGED;

6. Anexa todas as documenta¢cdes de comprovacao da Nota
Fiscal/Fatura, bem como a Nota de Empenho referente a
competéncia a ser paga;

7. Registra no sistema SGC-FAPEAM, vide anexo XXVII;

NUCT e Insere no sistema as informagdes da Nota Fiscal/Fatura,
Fiscal Titular/Suplente do Contrato n° de protocolo, nimero
da nota, data da emissao, situacédo, data de entratada,
competéncia e valor;

8. Encaminha o processo para o Fiscal Titular/Suplente do

Contrato.

1. Recebe a Nota Fiscal/lFatura, analisa e confere a
documentacao;

2. Atesta no sistema SGC-SEFAZ, vide anexo XXXII;

3. Encaminha e-mail para o NUCT informando que foi
realizado o atesto da Nota Fiscal e esta aguardando a
autorizacdo do Gestor de Contratos no Sistema
SGC/SEFAZ.

4. O Gestor de Contratos confere os dados informados no

FISCAL DO atesto no Sistema SGC/SEFAZ vide anexo XXXIII:

CONTRATO - Contrato;

Periodo;

Empenho;

Documentos de Comprovacgao da Despesa:

Tipo;

Numero;

VR 20 2 20 2\ 7

Data da Emissao;
- Valor.

¢ Analisar as informacdes da Nota Fiscal;
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- Tipo;

- Periodo de referéncia;

- Data do atesto (conferido com a data informada no
atesto manual da Nota Fiscal);

- Valor;

- Nota de Empenho;

FISCAL DO 5. Baixa o Termo de Execucdo de Servico — TES, assina e

CONTRATO envia por e-mail para o Fiscal assinar e anexar no processo

da Nota Fiscal.

OBSERVAGAO: Se a Nota Fiscal/Fatura for de servico de mao-

de-obra O Fiscal Titular/Suplente devera analisar o Controle

Mensal de Funcionarios Terceirizados preenchido pela empresa

e preencher o Checklist Trabalhista, Tributaria e Previdenciario,

vide anexo XV.

1. Recebe a Nota Fiscal/Fatura, confere os dados do
Atesto e formaliza Despacho;

e Recebe a Nota Fiscal/Fatura e analisa;

NUCT
e Elabora o Despacho encaminhando a Nota Fiscal/Fatura
para a Diretoria Administrativo-Financeira para autorizagao
da liquidacao da despesa;
DAF Recebe a Nota Fiscal/Fatura, autoriza a liquidagcao da
despesa;
Liquida e aguarda pagamento.
Prazo legal: Conforme a IN SEGES/ME n° 77/2022, os contratos
regidos pela Lei n° 14.133/2021 devem conter prazos para
GEFI liquidacado e pagamento.
e Liquidagcao da despesa: at¢ 10 dias uteis apdés o
recebimento da nota fiscal.
« Pagamento: até 10 dias uteis apés a liquidacao.
Nos contratos de pequeno valor (art. 75, |l da Lei n°® 14.133/2021),
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GEFI os prazos sado reduzidos pela metade: 5 dias uteis para

liquidacao e 5 dias Uteis para pagamento.

6.3 Procedimento N° 03 — Termo de Contrato (Licitagao).

A solicitagao de contratacio de servigos/aquisicio é
SETOR provocada pelo setor demandante, que devera elaborar o
DEMANDANTE | Documento de Oficializagao da Demanda — DOD e abri o

processo no SIGED;

DAF Toma conhecimento, avalia e aprova o processo e
encaminha a GEAL;

1. Cotacao de Preco;
GEAL 2. Mapa Comparativo;

3. Elabora o Estudo Técnico Preliminar;

Toma conhecimento, avalia e aprova o processo e

DAF
encaminha a GEOR;
GEOR Informa a Disponibilidade Orgamentaria;
A Toma conhecimento, avalia, aprova o processo e

encaminha a GEAL;

Elabora o Termo de Referéncia/Projeto Basico;
GEAL OBSERVAGAO: Responsavel por colher as assinaturas do
elaborador e revisador.

DAF Avalia e assina o Termo de Referéncia/Projeto Basico;

Elabora o Parecer Juridico, informando a modalidade de
ASJUR
contratacao;

GABINETE Avalia e assina o Termo de Referéncia/Projeto Basico;

DAF Toma conhecimento e encaminha a GEOR,GEAL e GEOR;
GEOR Bloqueio da Nota de Dotagao — ND.
GEAL Registra no e-Compras;
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GEOR Assinatura da Nota de Autorizacao de Despesas — NAD;

Avalia e assina a Nota de Dotacao - ND; Elabora Minuta de
DAF Oficio para encaminhar ao Centro de Servigos
Compartilhados — CSC;

GABINETE Avalia, assina, formaliza e encaminha o Processo a CSC;

CSC Recebe e realiza a Licitagao;
PROTOCOLO | Recebe o Processo;
GABINETE Toma conhecimento;

DAF Toma conhecimento;

GABINETE Elabora a minuta do Despacho da Homologagao;

ASJUR Analisa e formaliza o Despacho de Homologacao;
Avalia, assina o Despacho de Homologagcao e publica no
GABINETE
Diario Oficial do Estado do Amazonas;
e Toma conhecimento e encaminha a GEOR, GEAL, NUCT e
ASJUR;
GEOR Providencia o Desbloqueio da Nota de Dotagao — ND;
1. Providéncias no Sistema e-Compras;
2. Anexa as Documentacgoes e as certidoes atualizadas
GEAL da empresa vencedora da Licitagao;
OBSERVAGAO: Caso seja necessario, realiza a readequagéo
do cronograma.
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVII:
NUCT _
3. Elabora Minuta de Termo de Contrato, vide anexo XVIII;
4. Justifica a necessidade da contratacdo do servico, vide
anexo XIX.
Emite Parecer Juridico e aprova a Minuta de Termo de
ASJUR
Contrato;
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Toma conhecimento e encaminha a GEOR, NUCT, ASJUR e

DAF
GABINETE;
GEOR Insere no DETA Contratos; Solicita validagao da Inspetora
junto ao sistema AFIl; Emite Nota de Empenho;
NUCT 1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVII;
3. Formaliza o Termo de Contrato;
NUCT OBSERVAGAO: Se necessario, realiza os ajustes sugeridos

pela ASJUR.
4. Envia via e-mail o Termo de Contrato e a Nota de

Empenho para a empresa.

EMPRESA Representante Legal assina o Termo de Contrato e envia por
CONTRATADA | e-mail do NUCT;

1. Recebe o Termo de Contrato assinado e analisa;

NUCT
2. Inseri 0 Termo no processo.

ASJUR Elabora o extrato de publicagao;

Assina o Termo de Contrato e o Extrato; Aprova a
publicagao do Extrato;

Prazo legal: Lei n° 8.666/1993 — Art. 61, paragrafo
unico:

A publicacdo resumida do contrato ou de seus

aditamentos na imprensa oficial deve ser:

GABINETE
e Providenciada até o 5° dia util do més seguinte a sua
assinatura;
e Com divulgagao no prazo de até 20 dias contados
dessa data;
« Independentemente do valor do contrato ou da existéncia
de énus.
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Lei n° 14.133/2021 — Art. 94:
A divulgacado no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
GABINETE
(PNCP) também é obrigatéria e segue o0s seguintes prazos:

20 dias uteis, nos casos de licitagao;

Elabora a Minuta de Portaria de Fiscal de Contrato e
encaminha ao GABINETE;

DAF

Avalia, aprova, formaliza a Portaria de Fiscal de Contrato e
GABINETE .
assina;

Realiza a publicacdao da Portaria de Fiscal de Contrato no
site Intranet da FAPEAM;

DAF Toma conhecimento e encaminha ao NUCT e NUCB;

GEINF

1. Analisa o processo;

2. Registra na Planilha de Cadastro de Processo, vide
anexo XVI;

3. Realiza a juntada do Termo de Contrato, Publicagdo do
Extrato, Nota de Empenho, Termo de Referéncia/Projeto
Basico, Proposta da empresa vencedora e Parecer
Juridico, pois sera anexado no Sistema SGC-FAPEAM e
SGC-SEFAZ;

e A documentagdo € anexada na Pasta que trata o

NUCT Contrato;

4. Encaminha via e-mail o Termo de Contrato aos fiscais do
contrato GEOR, GEFI, NUCB, GEAL, GEFI e DAF como
copia;

5. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXVIII;

6. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo XI;

7. Registra na planilha de contratos vigentes, para facil
identificagdo do Termo de Contrato e acompanhamento,

vide anexo XX:;

8. Registra na planilha de Fiscais, vide anexo XXI;
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9. Registra na planilha de Prazos dos Contratos Vigentes,
para identificar o dia que ira finalizar o Termo de Contrato
e caso seja necessario solicitar o Termo Aditivo antes do
seu termino, vide anexo XXII;
10.Registra na planilha de Termo de Apostilamento, para
NUCT identificacdo dos Processos para empenho dos demais
meses até o final da sua vigéncia, vide anexo XXII;
11.Registra na planilha de Contratos Vigentes para ser
enviado via e-mail para a GEINF com copia para a OUV,
para ser atualizado no site da FAPEAM.
Toma conhecimento da nova contratacao e inseri as
NUCB informagoes da Nota de Empenho nos Sistemas e-Contas e
AFL.
1. Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXIV;
NueT 2. Acompanha a execugéao do contrato.

6.4Procedimento N° 04 — Termo de Contrato (Inexigibilidade).

A solicitagao de contratacio de servigos/aquisicio é
SETOR provocada pelo setor demandante, que devera elaborar o
DEMANDANTE | Documento de Oficializagao da Demanda — DOD e abri o

processo no SIGED;

DAF Toma conhecimento, avalia e aprova o processo e
encaminha a GEAL;

1. Cotacao de Preco;
GEAL 2. Mapa Comparativo;
3. Elabora o Estudo Técnico Preliminar;

Toma conhecimento, avalia e aprova o processo e

DAF _
encaminha a GEOR,;
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GEOR Informa a Disponibilidade Orgamentaria;

DAF Toma conhecimento, avalia, aprova o processo e
encaminha a GEAL;

Elabora o Termo de Referéncia/Projeto Basico;
GEAL OBSERVAGAO: Responsavel por colher as assinaturas do
elaborador e revisador.

DAF Avalia e assina o Termo de Referéncia/Projeto Basico;

Elabora o Parecer Juridico, informando a modalidade de
ASJUR
contratacao;

GABINETE | Avalia e assina o Termo de Referéncia/Projeto Basico;

DAF Toma conhecimento e encaminha a GEOR, GEAL e GEOR;
S5 Bloqueio da Nota de Dotagao — ND; Assinatura da Nota de
Autorizacao de Despesas — NAD;
Registra parcial no e-Compras; Publicacao do Edital;
GEAL Encaminha via Sistema e-compras ao CSC para aprovagao
de minuta de portaria e emissao de parecer.
GEOR Assina a Nota de Autorizagao de Despesa — NAD.
Avalia e assina a Nota de Dotagao (ND); Formaliza a Portaria
DAF de Adjudicagcdao e publica no DOE; Encaminha a GEOR,
GEAL, NUCT e ASJUR;
GEOR Desbloqueio da Nota de Dotacgao;
1. Providéncias no Sistema e-Compras;
2. Anexa as Documentacgoes e as certidoes atualizadas
GEAL da empresa vencedora da Licitagao;
OBSERVAGAO: Caso seja necessario, realiza a readequagéo
do cronograma.
1. Analisa o processo;
NUCT 2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVII:
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 ram——
i (Universiiadeiton Lns)Blocok | (- )FAPEAM  Desenvelvimente
youtube.com/fapeam —Flores | Manaus - AM m—— : :

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 —

E| st [E] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
#si  hitps:/edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
=i Codigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1648



GOVERNO DO ESTADO

3. Elabora Minuta de Termo de Contrato, vide anexo XVIil;

NUCT 4. Justifica a necessidade da contratacdo do servico, vide
anexo XIX.
ASJUR Emite Parecer Juridico e aprova a Minuta de Termo de
Contrato;
DAF Toma conhecimento e encaminha a GEOR, NUCT, ASJUR e
GABINETE;
GEOR Insere no DETA Contratos; Solicita validagcao da Inspetora
junto ao sistema AFIl; Emite Nota de Empenho;
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVI:
T 3. Formaliza o Termo de Contrato;

OBSERVAGAO: Se necessario, realiza os ajustes sugeridos
pela ASJUR.
4. Envia via e-mail o Termo de Contrato e a Nota de

Empenho para a empresa.

EMPRESA Representante Legal assina o Termo de Contrato e envia por
CONTRATADA | e-mail do NUCT;

1. Recebe o Termo de Contrato assinado e analisa;

NUCT _
2. Inseri 0 Termo no processo.

ASJUR Elabora o extrato de publicagao;

Assina o Termo de Contrato e o Extrato; Aprova a
publicacao do Extrato;

Prazo legal: Lei n° 8.666/1993 — Art. 61, paragrafo
GABINETE unico:
A publicacdo resumida do contrato ou de seus

aditamentos na imprensa oficial deve ser:

« Providenciada até o 5° dia util do més seguinte a sua
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assinatura;

e Com divulgagao no prazo de até 20 dias contados
dessa data;

e Independentemente do valor do contrato ou da existéncia

GABINETE de onus.
Lei n°® 14.133/2021 — Art. 94:
A divulgagcdo no Portal Nacional de Contratagcoes
Publicas (PNCP) também é obrigatéria e segue os seguintes
prazos:
e 10 dias uteis, nos casos de contratagcao direta.
Elabora a Minuta de Portaria de Fiscal de Contrato e
DAF encaminha ao GABINETE;
SRR TR Ava-lia, aprova, formaliza a Portaria de Fiscal de Contrato e
assina;
ST Realiza a publicacdao da Portaria de Fiscal de Contrato no
site Intranet da FAPEAM;
DAF Toma conhecimento e encaminha ao NUCT e NUCB;

1. Analisa o processo;

2. Registra na Planilha de Cadastro de Processo, vide
anexo XVI:

3. Realiza a juntada do Termo de Contrato, Publicagdo do
Extrato, Nota de Empenho, Termo de Referéncia/Projeto
Basico, Proposta da empresa vencedora e Parecer

NUCT Juridico, pois sera anexado no Sistema SGC-FAPEAM e
SGC-SEFAZ;

e A documentacdo € anexada na Pasta que trata o
Contratato;

4. Encaminha via e-mail o Termo de Contrato aos fiscais do
contrato GEOR, GEFI, NUCB, GEAL, GEFIl e DAF como
copia;
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5. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXVIII;

6. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo XI;

7. Registra na planilha de contratos vigentes, para facil
identificacdo do Termo de Contrato e acompanhamento,
vide anexo XX;

8. Registra na planilha de Fiscais, vide anexo XXI;

9. Registra na planilha de Prazos dos Contratos Vigentes,

para identificar o dia que ira finalizar o Termo de Contrato

NUCT e caso seja necessario solicitar o Termo Aditivo antes do
seu termino, vide anexo XXIl;
10.Registra na planilha de Termo de Apostilamento, para
identificacdo dos Processos para empenho dos demais
meses até o final da sua vigéncia, vide anexo XXIl;
11.Registra na planilha de Contratos Vigentes para ser
enviado via e-mail para a GEINF com cépia para a OUV,
para ser atualizado no site da FAPEAM.
Toma conhecimento da nova contratacao e inseri as
NUCB informagoes da Nota de Empenho nos Sistemas e-Contas e
AFL.
NUCT 1. Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXIV,

2. Acompanha a execug¢éao do contrato.

6.5Procedimento N° 05 — Termo de Contrato (Dispensa de Licitagao — DLE)

A solicitagao de contratagcao de servigos/aquisicao é

SETOR provocada pelo setor demandante, que devera elaborar o
DEMANDANTE | Documento de Oficializacao da Demanda — DOD e abri o
processo no SIGED;

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
s : sl Desenvolviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 3 F_APEAM : BVCIRRt
e condmico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 —

E| st [E] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
#si  hitps:/edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
=i Codigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1648



GOVERNO DO ESTADO

& AMAZONAS

DAF Toma conhecimento, avalia e aprova o processo e
encaminha a GEAL;
1. Cotacao de Preco;
GEAL 2. Mapa Comparativo;
3. Elabora o Estudo Técnico Preliminar;
4. Portaria de Dispensa de Licitagao.
DAF Toma conhecimento, avalia e aprova o processo e
encaminha a GEOR;
GEOR Informa a Disponibilidade Orgcamentaria;
DAF Formaliza a portaria e encaminha a GEAL;
Elabora o Termo de Referéncia/Projeto Basico;
GEAL OBSERVAGAO: Responsavel por colher as assinaturas do
elaborador e revisador.

DAF Avalia e assina o Termo de Referéncia/Projeto Basico;

ASJUR Elabora a Nota Técnica dispensando o Parecer Juridico;
R Avalia e assina o Termo de Referéncia/Projeto Basico e
Edital;

DAF Toma conhecimento e encaminha a GEAL e GEOR;
Registra no e-Compras; Publicacao do Edital; Realiza a
sessido; Declara vencedor; Elabora Portaria de
Homologacao;

OBSERVAGAO: Prazo legal: No tocante aos processos de

GEAL Dispensa de Licitagao Eletrénica — DLE, a publicacado do Edital
no sistema e-Compras devera observar o prazo minimo de 3
(trés) dias uteis para o envio de propostas, contados da data de
sua divulgacao, conforme disposto no art. 161, §3° do Decreto
n°® 47.133/2023, a fim de garantir os prazos legais e o tramite
necessario a publicagdo no sistema.
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Avalia e formaliza a Portaria de Homologagao e encaminha
DAF a GEAL e GEOR;
GEAL Anexa a Portaira da DLE; Realiza a homologacao total no e-
Compras; Anexa as documentagdes da empresa vencedora;
GEOR Assinatura da Nota de Autorizagcao de Despesas — NAD;
DAF Avalia e assina a Nota de Dotagao (ND) e encaminha ao
NUCT;
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
NUCT anexo XVII;
3. Elabora Minuta de Termo de Contrato, vide anexo XVIII;
4. Justifica a necessidade da contratacdao do servico, vide
anexo XIX.
FETIT Emite Parecer Juridico e aprova a Minuta de Termo de
Contrato;
e Toma conhecimento e encaminha a GEOR, NUCT, ASJUR e
GABINETE;
EeR Insere no DETA Contratos; Solicita validacao da Inspetora
junto ao sistema AFl; Emite Nota de Empenho;
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVII:
NUCT 3. Formaliza o Termo de Contrato;
OBSERVACAOQO: Se necessario, realiza os ajustes sugeridos
pela ASJUR.
4. Envia via e-mail o Termo de Contrato e a Nota de
Empenho para a empresa.
EMPRESA Representante Legal assina o Termo de Contrato e envia por
CONTRATADA | e-mail do NUCT;
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NUCT 1. Recebe o Termo de Contrato assinado e analisa;
2. Inseri 0 Termo no processo.

ASJUR Elabora o extrato de publicagao;

Assina o Termo de Contrato e o Extrato; Aprova a
publicacao do Extrato;

Prazo legal: Lei n° 8.666/1993 — Art. 61, paragrafo
unico:

A publicacdo resumida do contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial deve ser:

e Providenciada até o 5° dia util do més seguinte a sua

assinatura;

e Com divulgagao no prazo de até 20 dias contados
GABINETE

dessa data;

« Independentemente do valor do contrato ou da existéncia
de Onus.

Lei n® 14.133/2021 — Art. 94:

A divulgacdo no Portal Nacional de Contratacées
Publicas (PNCP) também é obrigatéria e segue os seguintes
prazos:

e 20 dias uteis, nos casos de licitagao;
« 10 dias uteis, nos casos de contratacao direta.
DAF Elabora a Minuta de Portaria de Fiscal de Contrato e
encaminha ao GABINETE;
Avalia, aprova, formaliza a Portaria de Fiscal de Contrato e
GABINETE .
assina;
GEINF Realiza a publicacdao da Portaria de Fiscal de Contrato no
site Intranet da FAPEAM;

DAF Toma conhecimento e encaminha ao NUCT e NUCB;
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1. Analisa o processo;

2. Registra na Planilha de Cadastro de Processo, vide
anexo XVI;

3. Realiza a juntada do Termo de Contrato, Publicacdo do
Extrato, Nota de Empenho, Termo de Referéncia/Projeto
Basico, Proposta da empresa vencedora e Parecer
Juridico, pois sera anexado no Sistema SGC-FAPEAM e
SGC-SEFAZ;

e A documentagdo € anexada na Pasta que trata o
Contrato;

4. Encaminha via e-mail o Termo de Contrato aos fiscais do
contrato GEOR, GEFI, NUCB, GEAL, GEFIl e DAF como
copia;

5. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXVIII;

NueT 6. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo XI;
7. Registra na planilha de Contratos Vigentes, para facil
identificacdo do Termo de Contrato e acompanhamento,
8. Registra na planilha de Fiscais, vide anexo XXI;
9. Registra na planilha de Prazos dos Contratos Vigentes,
para identificar o dia que ira finalizar o Termo de Contrato
e caso seja necessario solicitar o Termo Aditivo antes do
seu termino, vide anexo XXIl;
10.Registra na planilha de Termo de Apostilamento, para
identificacdo dos Processos para empenho dos demais
meses até o final da sua vigéncia, vide anexo XXII;
11.Registra na planilha de Contratos Vigentes para ser
enviado via e-mail para a GEINF com copia para a OUV,
para ser atualizado no site da FAPEAM.
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Toma conhecimento da nova contratacao e inseri as
NUCB informagoes da Nota de Empenho nos Sistemas e-Contas e
AFL.

1. Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXIV;

2. Acompanha a execug¢éao do contrato.

NUCT

6.6 Procedimento N° 06 — Termo Aditivo de Contrato.

1. Elabora Memorando solicitando ao setor demandante do
servico contratado a justificativa da necessidade de

prorrogacao;

g

Anexa todos os Termos e Aditivos do Contrato;

NUCT 3. Registra na planilha de acompanhamento de prazo dos
contratos vigentes, vide anexo XXII;

4. Registra na planilha de acompanhamento de processos,

vide anexo XXIV;

5. Formaliza o processo no SIGED;

SETOR Justifica a necessidade ou NAO de prorrogagao;
DEMANDANTE

NUCT Toma conhecimento e solicita do Fiscal do Contrato/Suplente
justificativa quanto ao desempenho da empresa contratada;

FISCAL DO | Informa sobre o desempenho da empresa contratada;
CONTRATO

NUGT Toma conhecimento e solicita via e-mail anuéncia da empresa
contratada para realizagao da prorrogacgao;

EMPRESA Encaminha anuéncia via e-mail;

CONTRATADA
NUCT Encaminha a DAF solicitando autorizagéo para a prorrogacgao;
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OBSERVAGAO:

NUCT Caso néo seja necessario a prorrogagao, encaminha a DAF
sugerindo o arquivamento.

DAF Aprova e encaminha a GEOR, GEAL, NUCT e ASJUR;

GEOR Informa a Disponibilidade Orgcamentaria;

GEAL 1. Elabora o Termo de Referéncia/Projeto Basico;

2. Documentacao da empresa;
3. Insere as propostas ou justificativa de preco;
4. Monta o mapa comparativo.

GEAL . :
OBSERVACAO: Responsavel por colher as assinaturas do
elaborador e revisador.

Elabora Minuta de Termo Aditivo;
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVII;
NUCT _ _
3. Atualiza as Certidoes;
4. Elabora Minuta do Termo Aditivo, vide anexo XXV,
5. Justificativa a necessidade da prorrogacgéo, vide anexo
XIX;
Emite Parecer Juridico (Projeto Basico e Minuta de Termo
ASJUR
Aditivo);
DAF Toma conhecimento e assina o Termo de Referéncia/Projeto
Basico;
Toma conhecimento e assina o Termo de Referéncia/Projeto
GABINETE .
Basico;
DAF Toma conhecimento e encaminha a GEAL e GEOR;

GEAL Registra no e-Compras;

GEOR Assinatura da Nota de Autorizagao da Despesa — NAD;
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Toma conhecimento; Assina a Nota de Autorizagao da

DAF Despesa — NAD; Autoriza o encaminhamento a GEOR,
NUCT, ASJUR e GABINETE;
GEOR Emite Nota de Empenho;

1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide

NUCT
anexo XVII;
3. Formaliza o Termo Aditivo;
OBSERVAGAO: Se necessario, realiza os ajustes sugeridos
pela ASJUR.
NUCT

4. Envia via e-mail o Termo Aditivo e a Nota de Empenho

para a empresa.

EMPRESA Representante Legal assina o Termo Aditivo e envia por e-
CONTRATADA | mail do NUCT;

1. Recebe o Termo Aditivo assinado e analisa;

NUCT 2. Inseri 0 Termo no processo.

ASJUR Elabora o extrato de publicagao;

Assina o Termo Aditivo e o Extrato; Aprova a publicagao do

GABINETE
Extrato;
DAF Toma conhecimento e encaminha ao NUCT e NUCB;
1. Analisa o processo;
2. Registra na Planilha de Cadastro de Processo, vide
anexo XVI;
NUCT 3. Realiza a juntada do Termo Aditivo ao Termo de Contrato,
Publicacdo do Extrato, Nota de Empenho, Termo de
Referéncia/Projeto Basico, Proposta da empresa
vencedora e Parecer Juridico, pois sera anexado no
Sistema SGC-FAPEAM e SGC-SEFAZ;
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e A documentagdo € anexada na Pasta que trata o
Contratato;

4. Encaminha via e-mail o Termo de Contrato aos fiscais do
contrato GEOR, GEFI, NUCB, GEAL, GEFI e DAF como
copia;

5. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXIX;

6. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo XI;

7. Registra na planilha de contratos vigentes, para facil
identificagdo do Termo de Contrato e acompanhamento,
vide anexo XX;

NUCT 8. Registra na planilha de Fiscais, vide anexo XXI;

9. Registra na planilha de Prazos dos Contratos Vigentes,
para identificar o dia que ira finalizar o Termo de Contrato
e caso seja necessario solicitar o Termo Aditivo antes do
seu termino, vide anexo XXII;

10.Registra na planilha de Termo de Apostilamento, para
identificacdo dos Processos para empenho dos demais
meses até o final da sua vigéncia, vide anexo XXII;

11.Registra na planilha de Contratos Vigentes para ser
enviado via e-mail para a GEINF com copia para a OUV,

para ser atualizado no site da FAPEAM.

Toma conhecimento do Termo Aditivo e inseri as
NUCB informagoes da Nota de Empenho nos Sistemas e-Contas e
AFL.

1. Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXV;

2. Acompanha a execug¢éao do contrato.

NUCT

6.7 Procedimento N° 07 — Termo Aditivo de Contrato (Alteragao da Razao Social)
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EMPRESA Informa a Alteracao da Razao Social;

CONTRATADA
1. Elabora Memorando solicitando a alteragdo da Razao
Social;
2. Anexa todos os Termos e Aditivos do Contrato e a
NUCT solicitacao da empresa;
3. Registra na planilha de acompanhamento de processos,
vide anexo XXIV;
4. Elabora Minuta de Termo Aditivo, vide anexo XXV;
5. Formaliza o processo no SIGED.
DAF Toma conhecimento e autoriza o encaminhamento a ASJUR;

ASJUR Elabora parecer;

Toma conhecimento e encaminha ao NUCT, ASJUR e

DAF
GABINETE;
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de processos, vide anexo
XVII;
3. Formaliza o Termo Aditivo;
NUCT

OBSERVAGAO: Se necessario, realiza os ajustes sugeridos pela
ASJUR.
4. Envia via e-mail o Termo Aditivo e a Nota de Empenho para

a empresa.

EMPRESA Representante Legal assina o Termo Aditivo e envia por e-
CONTRATADA | mail do NUCT;

NUCT 1. Recebe o Termo Aditivo assinado e analisa;

2. Inseri 0 Termo no processo.

ASJUR Elabora o extrato de publicacao;

GABINETE Assina o Termo de Aditivo e o Extrato; Aprova a publicagao

do Extrato;
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DAF Toma conhecimento e encaminha ao NUCT e GEOR;

1. Analisa o processo;

2. Registra na Planilha de Cadastro de Processo, vide anexo
XVII;

3. Realiza a juntada do Termo Aditivo, Publicagdo do Extrato,
Documentagéo informando a alteragdo da Razéao Social e
Parecer Juridico, pois sera anexado no Sistema SGC-
FAPEAM e SGC-SEFAZ;

e A documentagdo é anexada na Pasta que trata o
Contratado;

4. Encaminha via e-mail o Termo de Aditivo aos fiscais do
contrato GEOR, GEFI, NUCB, GEAL, GEFIl e DAF como
copia;

5. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXIX;

NUCT
6. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo XI,;
7. Registra na planilha de contratos vigentes, para facil
identificagdo do Termo de Contrato e acompanhamento,
vinde anexo XX;
8. Registra na planilha de Fiscais, vide anexo XXI;
9. Registra na planilha de Prazos dos Contratos Vigentes,
vide anexo XXII;
10.Registra na planilha de Termo de Apostilamento, vide
anexo XXIII;
11.Registra na planilha de Contratos Vigentes para ser
enviado via e-mail até o dia 5 de cada més para a GEINF
com copia para a OUV atualizar no site da FAPEAM.
12.Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXV.
GEOR Toma conhecimento e atualiza o cadastro da empresa no AFI.
NUCT Acompanha a execugao do contrato.
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6.8 Procedimento N° 08 — Termo de Distrato e Rescisao.

1. Elabora Memorando informando o motivo do Distrato;

2. Anexa todos os Termos e Aditivos do Contrato;

NUCT 3. Registra na planilha de acompanhamento de processos,
vide anexo XXIV;

4. Formaliza o processo no SIGED;

DAF Toma conhecimento, autoriza, formaliza o Oficio e
encaminha Oficio;

GEAL Toma conhecimento e envia Oficio a empresa;

EMPRESA Toma conhecimento e encaminha resposta;
CONTRATADA
PROTOCOLO | Recebe a resposta do Oficio;

Toma conhecimento e encaminha ao NUCT, ASJUR e

DAF
GABINETE;
1. Analisa o processo;
Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
NUCT

anexo XVII;
2. Elabora Minuta do Termo de Distrato, vide anexo XXV;
ASJUR Emite Parecer Juridico (Minuta de Termo Aditivo);
GABINETE Avalia e acolhe o Parecer;

Toma conhecimento e encaminha ao NUCT, ASJUR e

DAF
GABINETE;
1. Analisa o processo;
2. Registra na planilha de cadastro de Processos, vide
anexo XVII;
NUCT _ _
3. Formaliza o Termo de Distrato;
OBSERVAGAO: Se necessario, realiza os ajustes sugeridos
pela ASJUR.
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NUCT 4. Envia via e-mail o Termo de Distrato para a empresa.

EMPRESA Representante Legal assina o Termo de Distrato e envia por
CONTRATADA | e-mail do NUCT;

1. Recebe o Termo de Distrato assinado e analisa;

NUCT
2. Inseri 0 Termo no processo.

ASJUR Elabora o extrato de publicagao;

Assina o Termo de Distrato e o Extrato; Aprova a publicagao
GABINETE
do Extrato;

DAF Toma conhecimento e encaminha ao GEOR e NUCT,;

=EOR Realiza a anulagao parcial da Nota de Empenho ou
or¢camento disponibilizado;

1. Analisa o processo;

2. Registra na Planilha de Cadastro de Processo, vide
anexo XVII:

3. Realiza a juntada do Termo Aditivo, Publicagdo do
Extrato, Documentagéao informando a alteragéo da Razao
Social e Parecer Juridico, pois sera anexado no Sistema
SGC-FAPEAM e SGC-SEFAZ.

e A documentagdo € anexada na Pasta que trata o

NUCT Contratato;

4. Atualiza a planilha de Fiscais, vide anexo XXI;

5. Retira o Contrato distratado da planilha de Termo de
Apostilamento, vide anexo XIV;

6. Registra na planilha de Contratos Vigentes para ser
enviado via e-mail até o dia 5 de cada més para a GEINF
com cépia para a OUV atualizar no site da FAPEAM;

7. Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXIII;

8. Arquiva o processo.
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6.9Procedimento N° 09 — Termo de Apostilamento.

1. Analisa a Planilha de Processos para Apostilamento, vide
anexo XVII;
NUCT 2. Atualiza e valida as certidées da empresa;
3. Desarquiva os processo que serao empenhados;
4. Formaliza o despacho de solicitacdo de Apostilamento;
Toma conhecimento e encaminha a GEOR, NUCT, ASJUR e

DAF
GABINETE.
GEOR Emite Nota de Empenho;
1. Analisa a Nota de Empenho;
NUCT
2. Elabora o Termo de Apostilamento, vide anexo XXVI;
ASJUR Analisa o Termo de Apostilamento;

GABINETE Avalia e assina o Termo de Apostilamento;

DAF Toma conhecimento e encaminha ao NUCB e NUCT;

NUCB Cadastra no sistema e-Contas e AFI.

1. Analisa o processo;

2. Realiza a juntada do Termo de Apostilamento e Nota de
Empenho;

3. Encaminha via e-mail o Termo de Apostilamento aos
fiscais de contrato GEAL, GEOR E GEFI e DAF (cépia);

NUCT 4. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXX;

5. Cadastra no SGC-SEFAZ, vide anexo XXXVI;

6. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo Xl;

7. Registra na planilha de Termo de Apostilamento, vide

Anexo XXVI.

8. Acopanha a execugéao do contrato.
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6.10 Procedimento N° 10 — Refor¢co de Nota de Empenho.

1. Analisa a Planilha de Processos para Apostilamento, vide

anexo XVII;
NUCT 2. Atualiza e valida as certiddes da empresa;
3. Desarquiva os processo que serao empenhados;
4. Formaliza o despacho de solicitacao de reforco de Nota de
Empenho.
DAF Toma conhecimento e encaminha a GEOR, NUCB e NUCT;
GEOR Emite reforco de Nota de Empenho;
NuUCB Cadastra no sistema e-Contas e AFI.

1. Analisa o processo;

2. Analisa o reforco da Nota de Empenho;

3. Encaminha via e-mail o reforco da Nota de Empenho aos
fiscais de contrato GEAL, GEOR E GEFI e DAF (cépia);

NUCT 4. Cadastra no SGC-FAPEAM, vide anexo XXX;

5. Registra na planilha de faturas mensais, vide anexo XI;

6. Registra na planilha de Termo de Apostilamento, vide
anexo XXIII;

7. Acompanha a execugao do contrato.

7 - Consideragoes Finais

O Manual de Procedimentos do Nucleo de Contratos — NUCT constitui um
instrumento essencial para a padronizagdo das atividades internas, oferecendo
diretrizes claras para a condugao dos processos de formalizagdo, acompanhamento
e encerramento dos contratos firmados pela FAPEAM. Nesse sentido, a correta
aplicacao deste manual contribui diretamente para a organizagdo do setor, para a

celeridade das rotinas e para a conformidade dos atos administrativos com os
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normativos vigentes.

Outrossim, a rotina do NUCT envolve, entre outras atribuicbes, o

acompanhamento continuo dos processos de pagamento de faturas e recibos, a

analise criteriosa dos Termos de Execucao de Servigos elaborados pelos fiscais de

contrato, o planejamento e a solicitacdo de novas contratagdes, conforme as

demandas institucionais, a elaboracdo e o aperfeicoamento de mecanismos de

controle da vigéncia contratual, aditivos e apostilamentos, além do suporte as

auditorias e fiscalizagdes realizadas por érgaos de controle externo.

Por fim, o presente instrumento reforca a importancia do comprometimento

dos colaboradores com as orientagdes aqui descritas, garantindo o alinhamento das

acdes com o cumprimento rigoroso das etapas e fluxos definidos neste manual, haja

vista que é essencial para assegurar a regularidade dos processos, mitigar riscos e

fortalecer a governancga contratual da Fundacéo.
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ANEXO I: Fluxograma do Procedimento n° 01 — Pagamento de Fatura/Nota Fiscal (Lei Federal n° 8.666/93).

FUNDACAOC DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO |Procedimento:

AMAZONAS - FAPEAM Versio:

FAPEAM NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT

G v e FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO DE FATURAS/INOTA Cafimion s Astmarine 0o Genorimetero  Carimbs e Acinarirs Soia) Girsmria)

FISCAL (LEI FEDERAL N° 8 )
EMPRESA CONTRATADA NUCT DAF FISCAL DO CONTRATO GEFI
[
+
l Emite a Nota Fiscal/Fatura } s

Analisa a Nota Fiscal/Fatura,
autua Memorando/Processo,
registra as wformacgdes, anexa
MNota de Empenho; e langa no
sistema SGC-FAPEAM.

[ Recebe a Nota Fiscal/Fatura;
Il , e confere a
documentagiio.

L] s
Ir________

EEncaminha email a empresa,
i {c/c para o NUCT)

-t= solicitando a documentag &o
| necessaria a conclusao do
i atesto.

pepens

Atesta no sistema SGC-
SEFAZ.

R B

Figura 1: Fluxograma do Procedimento n° 01 — Pagamento de Fatura/Nota Fiscal (Lei Federal n° 8.666/93).
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AMAZONAS - FAPEAM
NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT

FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO DE FATURAS/INOTA
FISCAL (LEI FEDERAL MN* 8.666/93)

%) AMAZONAS

Procedimento:
Versao:

Carimbe e ASSinaTura 0o Gestor Imediate  Carimbo e Assmatura do(a) Diretor(a)

(o) A
)R

NUCT DAF

FISCAL DO CONTRATO GEFI

Realiza a validag&do do atesto
no SGC/SEFAZ e envia por e-
mail.

[S——
Nota
Fiscal & de

Mao-de-
Obra?

v S
Realiza o atesto no sistema e

4solicita via e-mail validacao no|
SGC/SEFAZ do Gestor.

Toma conhecimento e finaliza

Recebe a Nota Fiscal/Fatura,

os tramites do atesto

Realiza o atesto no sistema e
encaminha a Nota o

confere 65 dados do Atesto e
formaliza Despacho.

Fiscal/Fatura atestada

lRecebe a Nota Fiscal/Fatura e

Liguida e aguarda

autonza a hiquidacdo da
| despesa

pagamento

Figura 2: Fluxograma do Procedimento n° 01 — Pagamento de Fatura/Nota Fiscal (Lei Federal n° 8.666/93).
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ANEXO II: Fluxograma do Procedimento n° 02 — Pagamento de Fatura/Nota Fiscal (Lei Federal n° 14.133/21).

F Procedimento:

UNDACAD DE AMPARD A PESQUISA DO ESTADO DOJP
AMAZONAS - FAPEAM Versao:
e FAPEAM NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT

Carmbe 4 AITAIILG 45 Gamad IMadiate  Canmbs & A1nnaturs Se{s) Dirstersis

e e A FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO DE FATURAS/NOTA
FISCAL (LEI FEDERAL N” 14.133/21)
EMPRESA CONTRATADA NUCT DAF FISCAL DO CONTRATO GEFI
__INicio
—INIEK

Elabora o Termo de
Analiga e :guloruzasn Termo e o Reé;eblmenm P:gvlsﬁ_n'c de
elatono no Sistema | ernvigos e o Relatono
|_Emite a Nota FiscavFatura. | ISGC/SEFAZ: solicita via e-mail of | Circunstanciado de
Recebimento Provisorio; Anexal

Mota Fiscal/Fatura.
no Sistema SGC/SFEAZ

Analisa a Nota Fiscal/Fatura,
autua Memorando/Processo,
registra as informacSes; anexa
Nota de Empenho; & lanca no
sistema SGC-FAPEAM

[Recebe a Nota Fiscal/Fatura,

L analisa, € confere a
;‘MQD’_EE‘LQEQ‘?

|

i

E Encaminha email a empresa)
(cic para o NUCT)

L-i»isolicitando a documentagao

necessaria a conclus3o do
atesto

Alesta no sistema SGC-
SEFAZ

L 1 =

Figura 3: Fluxograma do Procedimento n° 02 = Pagamento de Fatura/Nota Fiscal (Lei Federal n° 14.133/21).
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STADO DOJProcedimento:
o AMAZONAS - FAPEAM Versao:
T FAPEAM NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT
'-l:::o:“i:mmahw FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO DE FATURAS/NOTA Carimbe & Asinaturs do Gestor Imedinte  Canimbe & Assnaturs dols) Dirstor(s)
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ANEXO llI: Fluxograma do Procedimento n° 03 — Termo de Contrato (Licitagao).
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ANEXO |V: Fluxograma do Procedimento n° 04 — Termo de Contrato (Inexigibilidade).
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ANEXO V: Fluxograma do Procedimento n° 05 — Termo de Contrato (DLE).
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Figura 12: Fluxograma do Procedimento n° 05 — Termo de Contrato (DLE).
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ANEXO VI: Fluxograma do Procedimento n° 06 — Termo Aditivo de Contrato.
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FUNDAGAD DE AMPARO A PESQUISA DO E STADO DO AMAZONAS - F APEAM """f"_""‘“‘
NUCLE O DE CONTRATOS - NUCT — y y .
Carmoo ¢ A BT 20 Sertr imed e et € AR IO A 008 Diemein
FLUXOG RAMA DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO
[ EMPRESA SETOR FISCAL 0O GABINE IE UA
CONTRATADA | DEMANDANTE CONTRATO NUCT DAF GEOR GEAL NUCB PRE SIDENCIA ASJUR
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Fomaliza o
................ Adtiva, Encarminhe
ivoa
empress
Ansiize o Adithvo
................. on Elohors Srmio,
Azana o Adhvo &
Toma exdrato; Publicao
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encaminha &0
I NUCT & NUCE
HEnCamnha Wwa e-
mai o Adtivo acs
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GEOR , GEF|
NUCE & DAF
Cadastra no
SGCFAPE AM
& AFI, Emiteo
Cé Linico
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SGCSEF AZ &
@A
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contrato,
Figura 17: Fluxograma do Procedimento n° 06 — Termo Aditivo de Contrato.
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO VII: Fluxograma do Procedimento n° 07 — Termo Aditivo de Contrato (Alteracdao da Razao Social).
TUNDACAD DE AMPARO A PE SQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - |Procedimento:

FAPEAM | versio:
e FAPEAM NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT
et s e g
arime A M 1o In

F LUXOG RAMA DE TERMO ADITIVO (ALTERAGAO DA RAZAQ SOCIAL)
EMPRE SA NUCT DAF GEOR

C_mcio )
Toma conhecimenrto &

I Alt aod
]nDrmaa eragao a}ﬂ[ Toma conheamento l___ autoriza o qtl rerg——

NucCB GABINETE ASJUR

Razdo Social. elabora Minuta de Aditivo. encaminbhamento a
ASJUR
= Tom a conhedimento,
AssinaoAdtive. | & [FormalzsoAdivo & f- Encaminha ao NUCT,
el B ence presa. ASILR & CAB.

Liierssssanansneid .{ Analisa o Adtivo ass i Elsbora o extrato ]

1. Encaminba via e-mail o
Aditivo aos fiscal, GEAL, Assing o Adtivo e o

gE”C_)ﬁ.GEF'.NUCBQ i Toma conhedments, Extrato; Publica o
e AT < Encaminha so NUCT, EArato.
SGCIF APE AM SEOReMUCH

3. Cadastra no
SGC/SEFAL

| Tom aconhecmento &
o da
empresa no AF].

Acompanha & execucio do
contrato.

o

Figura 18: Fluxograma do Procedimento n° 07 = Termo Aditivo de Contrato (Alteragdo da Raz&o Social).
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ANEXO ViIilI: Fluxograma do Procedimento n° 08 = Termo de Distrato.

Procedimeanto:

C \ FUNDAGAD DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADD DO AMAZONAS - FAPEAM relic:
\ s
;T"J FAPE#M NUCLECQ DE CONTRATOS - NUCT
\ [ -
e D CR A AT TR ABFTIVO DE.CONTIATO (HTHATO) ST RS S et Seeees s amee S ST
ETMERESA TEGA
SR ARk PROTOCOLO HUCT DAF GEOR GEAL HUCB I it ey ASIUR
CINICIO D i
'
Toma
Informa o motive Toma
Distrato; d C:;:';c';mm 4 conhecimants &
[Elabora Minuta de; e o Oficko: envia Oficio a
Oficic. Encaminha Oficio.| S preess

conhecimento | |
e encaminha |

Toma

Recebe a resposta _ conhecimento e
do Oficio. inha aoc
NUCT, ASJUR
GABINETE

abora Minuta de

Distrate 3

Formahza o Toma =
Distraio e 4| conhecimentoe § [Avalia e acolhe of
encaminha 3 encaminha ao Parecer
empresa NUCT, ASJUR

Analisa o D ElSbora o
assinado exirato

Tema i y
conhecmenio e |Assina o Distrato
encaminha ao M : : Pulbli
GEOR, NUCT e o exiralo
UCH.

. T

Figura 19: Fluxograma do Procedimento n° 08 — Termo de Distrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam - Flores | Manaus - AM et s et Econdmico, Cléncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovagio

rwiE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1682



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO
———
1 FUNDAGAO DE AMPARG A PE SQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM [Procedimenta
'R i :
fAPEAM NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT
i borkee
(e FLUXOGRAMA DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO [DISTRATO)
EMPRESA GABINETE DA
SR TRATREA PROTOCOLO NucT DAF I GEOR GEAL Nuce PRESDENEIA ASIJUR
Realza a
anulacdo parcial
da Nota de
1. Encaminfavia plosiiihe
e-mail o Distrato " p
aos fiscais GEAL, disponblizado.
GEOR, GEFI,
NUCE e DAF,
2. Cadastrano
SGCIFAPEAM,
3. Cadastra no
SGCISEFAZ,
4. Acompanha a
execucdo do
contrato.
Figura 20: Fluxograma do Procedimento n° 08 — Termo de Distrato.
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO IX: Fluxograma do Procedlmento n° 09 — Termo de Apostllamento

AMAZONA'S . FAPEAM Versso:
FAPEAM NUOCLEO DE CONTRATOS - NUCT
i FLUXOGRAMA DE TERMO DE APOSTILAMENTO Carimbs « Aeunatins 4o Geitor mediat  Carmbo = Assnatirs doia) Diretor(a
ASJUR | GABINETE

NUCT DAF | GEOR NUCB
INICIO i

[ soticita o Termo de Apostitamento Pl isgiorbh st b fgt e I C F.{ Emite Nota de Empenho. [

Analiza a Nota de Empenho e
Elabora o Termo de
Apostilamento.

J Anaiisa o Termo de Assina o Termo de
| Apostilamenta Apostilamento,

Toma conhecimento & encaminha ao |
NUCE e NUCT ]

| Cadastra no sistema e |

Caortas e AF|
Encarninha via e-mail o
Apostilamento aos fiscals,
GEAL, GEOR, GEFI e NUCE &
DAF, Cadastra no SGC-
FAFPEAM & SEFAZ,
Acompanha a execugao do
contrato
Figura 21: Fluxograma do Procedimento n° 09 = Termo de Apostilamento.
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ANEXO X: Fluxograma do Procedimento n° 10 — Reforco de Nota de Empenho.
FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO Procedimento:

ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM Versdo:
FAPEAM NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT
VR S FLUXOGRAMA DE REFORCO DE NOTA DE T T
EMPENHO
NUCT DAF | GEOR NUCEB

INICIO

Solicita o Reforco de | |
Nota de Emenho

Toma conhecimento e
M encaminha a GEOR , NUCB e

NUCT
Reforca a Nota de
Empenho
Encaminha via e- H
mail o i A Cadastro no sistema
Apostilamento aos| e-Contas e AF|

fiscais, GEAL,
GEOR, GEFl e
NUCE e DAF;
Cadastra no SGC-
FAPEAM &
SEFALZ,
Acompanha 3
execucio do
contrato.

i

Figura 22: Fluxograma do Procedimento n° 10 = Refor¢o de Nota de Empenho.
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XI: Modelo de Planilha de Notas Fiscais/Faturas.
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Figura 23: Modelo de Planilha de Notas Fiscais/Faturas.
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i'} AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XII: Modelo de Controle Mensal de Funcionarios Terceirizados.

CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Contrato n2: Contratada:
Objeto: CNPJ:
Competéncia: més/ano Quantidade de Colaboradores:
Dias Faltas Horario de D Valor dos vales
Nome completo RG CPF Fungio trabalho (R$)
Trabalhados | (n9) — P (R$) —
Inicio | Término Transporte | Refeicdo
1
2
3]
4
5)

Licencas/Afastamentos Admissées no més Demissoes no més Substituicdo no més
Informar os nomes completos Informar os nomes completos Informar os nomes completos Informar os nomes completos
dos colaboradores e datas das

licencas
Assinatura do fiscal do contrato: Assinatura do preposto da empresa
Data:__/ [/ Data:___/ [/

Figura 24: Modelo de Controle Mensal de Funcionarios Terceirizados.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Awv. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
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&% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XIlI: Modelo de Termo de Recebimento Provisoério de Servicos.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE SERVICOS

Unidade Gestora ‘
DADOS GERAIS DO OBJETO
Processo n° Pregéo / Compra Direta n® (ou
modalidade diversa):
Numero do Contrato Contratada
(caso haja) (nome ¢ CNPJ)
Objeto do
Contrato/Empenho Wigiks 8 | Bimp e
Valor Total (R$)
Valor Mensal (R$)
Periodo de execugao
DADOS DO (S) FISCAL (IS)
o Nome: CPF ‘
Portaria n° | Unidade de Lotacdo
- Nome: CPF ‘
Portaria n° | Unidade de Lotacdo
i Nome: CPF |
Portaria n° | Unidade de Lotacdo
AFERICAO QUANTITATIVA
SERVICO (S) NO TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO
Valor
ID Descri¢io do servico Unidade Quantidade unitario Valol;Total
SERVICO EFETIVAMENTE PRESTADO
Valor
ID Descricao do servico Unidade Quantidade unitario VL LItEL
(RS) (R9)
AFERICAO QUALITATIVA
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 e
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 e
; : . SRt Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 3 EAP.,EAM i
Vi A § P Econdémico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam —Flores | Manaus - AM o

facebook com/fapeamazonas  CEP: 69058-030 O
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'AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Descricao SIM NAO NA* Observacio

O servico foi concluido dentro do prazo
estipulado?

O niimero de colaboradores disponibilizados
foi suficiente para executar o servigo de
forma adequada?

Os colaboradores cumpriram a carga horaria
estipulada no termo de referéncia/projeto
bésico contratado?

A quantidade de materiais fornecidos foi
suficiente para realizar o servico de acordo
com as especifica¢des?

O servigo foi realizado de acordo com as
especificacdes e padroes de qualidade
estabelecidos no termo de referéncia/projeto
bésico contratado?

Os colaboradores da Contratada eram/sdo
competentes e possuem 0s conhecimentos
necessarios para realizar o servico de forma
adequada?

Foram utilizados materiais/equipamentos
adequados para a execugdo do servico, de
acordo com o constante na proposta da
Contratada?

Os colaboradores da Contratada utilizam os
uniformes constantes na proposta (calga,
camisa, t€nis, meia, boné, luva e bota)?

Os uniformes sdo repostos na periodicidade
constante na proposta?

O servico foi realizado seguindo os padrdes
de seguranca?

Os funcionarios apresentaram
comportamento  profissional durante a
execugdo do servigo?

A Contratada foi eficiente na resolugdo de
problemas ou contratempos que ocorreram
durante a prestacdo do servigo?

O publico usuario estd satisfeito com o
servico (checar por amostra)?

As certidoes de regularidade fiscal e
trabalhista estdo validas?

Ha algum descumprimento das obrigagdes
trabalhistas e previdenciarias? (apenas para
os contratos de mado de obra exclusiva,
utilizar o “CHECKLIST TRABALHISTA E
PREVIDENCIARIO", €m anexo)

A documentagdo referente ao processo de
pagamento esta completa e correta? (elaborar
checklist)

AFERICAO DO RELACIONAMENTO ENTRE AS PARTES
A Contratada forneceu suporte técnico
adequado para esclarecer ou solucionar
problemas relacionados ao servico?
As nao-conformidades identificadas foram
corrigidas de maneira satisfatoria?

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

; : 5 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279

; : . SRt Desenvolvi t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 3 E.A.P..EA-.M kon;;ic:";:n:u
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A comunicagdo entre a Contratada ¢ o
orgdo/entidade ocorreu de forma clara e
eficiente?

Os funcionarios da Contratada agiram com
honestidade e ética durante a execugdo do
servigo, conforme diretrizes contidas no
cddigo de ética da organizagdo?

OCORRENCIAS
(descrever a irregularidade, apontar a providéncia adotada e informar o prazo para solugdo do problema)
IRREGULARIDADE PROVIDENCIA ADOTADA PRAZO | RESOLVIDO?

SIM | NAO

RESSALVAS/OBSERVACOES

REGISTRO FOTOGRAFICO DA PRESTACAO DO SERVICO (ANTES, DURANTE E DEPOIS)

PESQUISA DE SATISFACAO DA PRESTACAO DO SERVICO

O O O
Estado critico (altamente Estado médio (satisfeito, mas Estado bom (esta certo e deve ser
insatisfeito) ainda pode ser melhorado) mantido)

ATESTE PROVISORIO DE RECEBIMENTO
Por este instrumento ATESTAMOS PROVISORIAMENTE, para fins de cumprimento do disposto no art.73 da Lei n°
8666/93 ou I do Art. 259 do Decreto n® 47.133/23, que a prestagdo de servico correspondente a(o) (citar objeto) acima
identificado e avaliado [NAO] foram [PRESTADOS, PRESTADOS PARCIALMENTE] pela CONTRATADA ¢ [NAO]
ATENDEM/PARCIALMENTE as condi¢des constante no Termo de Referéncia, vinculado ao Contrato n° [indicar
numeragio].

NA*: ndo se aplica

Manaus, de de 20

(Cargo e assinatura do fiscal)

Figura 25: Modelo de Termo de Recebimento Provisério de Servicos.
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ANEXO XIV: Modelo de Termo de Execucao de Servigos — TES n° XXX.

TERMO DE EXECUCAO DE SERVICOS - TES N° XXX

Unidade Gestora

DADOS GERAIS DO OBJETO

Pregéo / Compra Direta n® (ou
Processo n° ) .
modalidade diversa):

Numero do Contrato
) Contratada
(caso haja)

Preposto: CPF:

Telefone: e-mail:

Objeto Nota de Empenho
Valor Pactuado (R$) N° Nota Fiscal
Valor Mensal (R$) Data da Nota Fiscal

Periodo de execugdo

DADOS DO FISCAL/COMISSAO

- Nome: CPF |
Portaria n° ‘ Unidade de Lotacdo
Nome: CPF |
02
Portaria n° ‘ Unidade de Lotagdo
Nome: CPF |
03
Portaria n° ‘ Unidade de Lotacdo
SERVICO EFETIVAMENTE PRESTADO
Valor
Descricao do servico Unidade Quantidade unitario Valor Total (R$)
(R$)
OCORRENCIAS
(descrever a irregularidade, apontar a providéncia adotada e informar o prazo para solugido do problema)
. RESOLVIDO?
IRREGULARIDADE PROVIDENCIA ADOTADA PRAZO _
SIM NAO
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 fe e
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 e
. : : e Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K EAP.,EAM i
e Econdmico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam —Flores | Manaus - AM
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GOVERNO DO ESTADO

RESSALVAS/OBSERVACOES

ATESTE DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Por este instrumento, atestamos definitivamente, para fins de cumprimento do disposto no art.73 da Lei n° 8666/93 ou inciso
IT do Art. 259 do Decreto n® 47.133/23, que a prestacdo de servigo correspondente a(o) (citar objeto) acima identificado e
avaliado no TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE SERVICOS (fls.__do Processon®___ ., complementado
pelas demais documentagdes acostadas aos autos (certificados de regularidade), [NAO] foram [PRESTADOS, PRESTADOS
PARCIALMENTE] pela CONTRATADA ¢ [NAO] ATENDEM/PARCIALMENTE as condigdes constantes no Termo de

Referéncia, vinculado ao Contrato n° [indicar numeragido]/Nota de Empenho n° [indicar numeragao] .

NA*: ndo se aplica

Manaus, de de 20

(Cargo e assinatura do fiscal)

Figura 26: Modelo de Termo de Execucao de Servigos — TES n° XXX.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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ANEXO XV: Modelo de Checklist Trabalhista, Tributaria e Previdenciaria.

CHECKLIST TRABALHISTA, TRIBUTARIA E PREVIDENCIARIO

Unidade Gestora

DADOS GERAIS DO OBJETO
Ne do
Processo n°
Contrato
Contratada (CNPJ)
Objeto
) Quantidade  de  colaboradores
Meés de competéncia NFS-¢ n°

contratados

CERTIDOES

Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)

Descriciio SIM | NAO NA Observacio

A Certiddo que comprova a regularidade perante

a Fazenda Federal esta valida?

A Certiddo que comprova a regularidade perante

a Fazenda Estadual esta valida?

A Certiddo que comprova a regularidade perante
a Fazenda Municipal esta valida?

A Certiddo de Regularidade do FGTS estd

valida?

A Certiddo de Regularidade junto aos INSS esta

valida?

A Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT) esta valida?

ADMISSAO DE PESSOAL

Conferéncia eventual (apenas no primeiro més e quando houver admissdo de novos empregados pela contratada)

Descricao SIM NAO NA Observacio

Foram  apresentados  exames  médicos

admissionais?

Foram  apresentados  comprovantes  de
qualificac@o profissional conforme previsto no

Termo de Referéncia?

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

; : 5 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
; : . SRt Desenvolviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 3 EAﬁEAM . T ———
U s dmas Summit condémico, Ciéncia,
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facebook com/fapeamazonas  CEP: 69058-030 O
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DEMISSAO DE PESSOAL

Conferéncia eventual (apenas na extin¢cio ou rescisiio do contrato)

Descricio

SIM

NAO

Observacio

Foram apresentados exames  médicos

demissionais?

Foram apresentadas guias de recolhimento da
contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais (demissdo por

iniciativa do empregar ou acordo)?

FREQUENCIA

Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servico)

Descricio

SIM

NAO

NA

Observacio

O quantitativo de colaboradores da proposta
corresponde ao n° de colaboradores executores

do servigo no més em questao?

Houve terceirizados em licenca-maternidade?
(indicar inicio e fim no arquivo de “Controle

mensal de funciondrios terceirizados™)

Houve terceirizados em licenga-paternidade?
(indicar inicio e fim no arquivo de “Controle

mensal de funciondrios terceirizados™)

Houve afastamento por doenga? (indicar no

“Controle mensal de funcionarios terceirizados™)

Houve admissoes de terceirizados? (indicar no

“Controle mensal de funcionarios terceirizados™)

Houve demissdes de terceirizados? (indicar no

“Controle mensal de funcionarios terceirizados™)

Houve substituicdo dos empregados demitidos
ou afastados? (indicar no “Controle mensal de

funciondrios terceirizados™)

Houve auséncia de substitui¢do do terceirizado?
(Caso positivo, glosar valor correspondente dos
pagamentos, bem como avaliar a possibilidade de

san¢ao)

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam

Fone:(92) 3878-4000

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
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— Flores | Manaus - AM

(®

2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Secretaria de
FAPEAM Desenvolvimento
toyin 2 At | P Econdmico, Ciéncia,
Tecnologia e Inovagio




'AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

REMUNERACAO

Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)

A remuneragdo estd atualizada

SIM SIM

conforme o piso da Convengio Os valores sdo 0s mesmos previstos

Coletiva de Trabalho — CCT ou -

em Contracheques? P

NAO NAO
Acordo Coletivo de Trabalho — ACT?
Pago Pago Niao
Item 8 8 NA
integral Parcial Pago
Salario
Insalubridade
Periculosidade

Adicional noturno

Hora Extra Trabalhada

Adicional de hora extra no feriado trabalhado

Descanso remunerado semanal

Intervalo para repouso ou alimentagéo (intrajornada)

Adicional de hora noturna reduzida

Outros

Obs: Relacionar os colaboradores que porventura tenham deixado de receber algum valor devido, notificar a empresa e
conceder o prazo estabelecido na CCT/ACT/DCT entre outras previsdes legais. Ndo sendo pago dentro do prazo, informar a

autoridade competente para aplica¢do das infragdes administrativas previstas no Termo de Referéncia/Contrato.

instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

Folha: 16958

Av. Prof. Nilton Lins, 3279
{(Universidade Nilton Lins) Bloco K
— Flores | Manaus - AM

CEP: 69058-030
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BENEFICIOS
O valor dos beneficios estdo de acordo SIM Conforme CCT/ACT € devido o SIM
com CCT/ACT e a proposta pagamento em  periodo  de
apresentada? NAO afastamento ou férias? NAO
Conferéncia Mensal (devem ser cobrados e analisados do més da competéncia do servigo)
. Pago Pago Nao A
integral Parcial Pago
Vale-transporte
Vale-refeicao
Cesta Basica
Seguro de Vida
Plano odontolégico
Plano de Satde
Outros
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 s
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ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS

Conferéncia Mensal
Descriciio ‘ SIM | NAO ‘ NA ‘ Observacio
FGTS

A Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) ¢ o

relatdrio analitico foram enviados?

O quantitativo de funcionarios corresponde ao

informado na folha de pagamento?

O montante todas das remuneragdes corresponde

ao informado na folha de pagamento?

O percentual de 8% do FGTS calculado sobre a

remuneracdo total dos funcionarios esta correta?

O protocolo de envio esta de acordo com a GRF

¢ 0 Relatorio Analitico da GRF?

Consta o comprovante de pagamento da GRF?

INSS

O Recibo de envio da DCTFWeb foi enviado?

Consta o Documento de Arrecadagdo de Receitas
Federais (DARF) do INSS?

Consta o comprovante de pagamento da DARF

do INSS

FERIAS E 13°

Conferéncia Anual

Pago Pago
Item Nao Pago NA
integral Parcial

13° Salério foi normalmente pago em 2 parcelas (até 30/11 ¢ 20/12)?

Competéncia 13 da SEFIP foi apresentada quando do pagamento do 13°
(Vencimento 20/12)?

Férias e 1/3 foi pago (direito adquirido a cada 12 meses)?

Foi encaminhada a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS? SIM NAO

Conferéncia Mensal

Algum funciondrio adquiriu o direito a férias neste més? ‘ SIM | | NAO ‘

Se a resposta anterior for positiva, relacione quais foram e o periodo de aquisicdo e gozo das férias:

Periodo aquisitivo Periodo de gozo de ferias
Nome Completo
Inicio | Término Inicio | Término

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 s
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 S

X : 4 s Desenvolvi t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K % EA?EA...M Econ;;ic:?:nzla
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RESSALVAS/OBSERVACOES

NA: ndo se aplica
Manaus, de de20__ .

(Cargo e assinatura do fiscal)

Figura 27: Modelo de Checklist Trabalhista, Tributaria e Previdenciaria.
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ANEXO XVI: Modelo de Relatério Circunstanciado de Recebimento Provisoério —
SGC/SEFAZ.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

FISCALIZACAO DE SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
Contrato: /
Unidade Gestora:
Contratado:
Periodo:
Objeto:

ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DO CONTRATO

1. Houve alguma notificagdo a empresa para correcao de falhas?
Sim () Nio ()
1.1. Caso aresposta do item anterior seja positiva, informe as ocorréncias abaixo:

2. O contrato possui Instrumento de Medi¢ao de Resultado — IMR?
Sim () Nao ()

2.1. Se aresposta anterior for sim, responda a seguinte pergunta: Com base no IMR, havera
ajuste no pagamento do contrato?
Sim () Nao ()

2.2. Se aresposta anterior for sim, descreva o percentual a ser pago com base no
IMR? %
Havendo IMR, deverd ser anexado junto com este relatdrio.

3. Considerando os itens acima fiscalizados, é possivel concluir que ha indicios de que a empresa
tenha praticado alguma infragao contratual, passivel de instauragao de processo administrativo
para a aplicagao de san¢ao?

Sim () Nao ()
Se houver irregularidade descrever com detalhes, citando o item do Edital ou Termo de
Referéncia e sugerir a sangdo.

AJUSTES DO PAGAMENTO
{(100% Valor Contratado) X (% Aferido no IMR) - (Glosas)} = Valor da Fatura

Valor Mensal Contratado: | Aferi¢do do IMR em %: Glosas: Valor a ser faturado:
(A) (B) (©) (D) = (A)X(B)-(C)
CONCLUSAO
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 s
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 et
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 FdAP"EA&M E:::;::::"::;:ia
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( ) Na fungdo de Fiscal do Contrato, atesto para os devidos fins, o recebimento provisério da
prestacao de servicos e a atuacdao da CONTRATADA no que toca ao cumprimento de suas obriga¢des
em relagdo ao objeto do contrato e de acordo com o Termo de referéncia, Edital e seus anexos o
que o fago na forma do art. 117 da Lei 14.133/21, inciso | do art. 259 do Decreto Estadual n2 47.133,
de 10 de margo de 2023, da IN 05/2017, ANEXO VIII-A da SLTI/MPDG.

() Confirmo que o servigo nio foi prestado e deve ser rejeitado integralmente, de acordo com os
itens do Termo de Referéncia, Contrato e anexos.

Para constar, lavro o presente termo devidamente assinado para que possa produzir seus
efeitos legais.

ASSINATURA

Data: _/ /[

[Nome do Fiscal de Contrato]

Figura 28: Modelo de Relatério Circunstanciado de Recebimento Provisoério.
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ANEXO XVII: Modelo de Planilha de Cadastro de Processos.

CONTROLE DE REGISTROS DE CONTRATACAO
ALTERACOES NOS CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUADOS
ART.S57,inc ll e IV daLei 8.666/93
As dlteragSes nos contratos cuo objeto seja 3 prestagdo de senigas continuados dever3o observar @3 seguintes passos, na forma estatuida
pela Lei n® 8.666/93 ¢ de acordo coma & pecularidades do objeto contratado:

DADOS INIQAIS
Processo FAP: Area que deflagrou:|
Processo CGL: Comratado:|
Licitagso N&: Minuta do Contrato|
Memorando:
NUCLEO DE CONTRATOS - NUCT
Datada assinat: ]
N2 meses de 12 meses 48 meses
contratag3o: 24 meses 60 meses
30 meses
36 meses 72 meses - Carater excepcional
Termo Aditivo Indio da vigéncia Termino da vigéncia | feme radc | = ra K Homol
Contrato Primitivo
12T.A
28 T.A
3°T.A
4°T.A
S58T.A
62T.A.
7eT.A
S2TA
92T.A
102 TA.
SETOR DEMANDANTE DO SERVICO

Justificativa: |tern [nio tem
Data da Justificat.

FISCAL DO CONTRATO
Justificativa: |tern |nio tem
Data da Justificat.

ANUENCIA DA EMPRESA CONTRATADA
Carta |tern |nio tem

Data da Carta:
Pedido de Reajuste: Itern Iniotern

DADOS NTARIOS - GEOR
Servigos de: IPessoa Fisica Pessoa Juridica
Natureza de despesas: I Programa de trabalho: |

Figura 29: Modelo de Relatério Circunstanciado de Recebimento Provisério.
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ANEXO XVIII: Modelo de Minuta de Contrato.

NS &5+ AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

MINUTA

TERMO DE CONTRATO N° XX/XXXX,
celebrado entre o ESTADO DO
AMAZONAS por intermédio da
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA
DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM
e a empresa XXXX, na forma abaixo:
O ESTADO DO AMAZONAS, por intermédio da FUNDAGCAO DE AMPARO A
PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS — FAPEAM, pessoa juridica de direito
publico interno, criada pela Lei n® 2.743 de 10 de julho de 2002, e alteractes pela Lei
delegada n°116 de 18 de maio de 2007, inscrita no CNPJ sob o n°. 05.666.943/0001-
71, com sede na Avenida Professor Nilton Lins, n® 3279, (Universidade Nilton Lins),
Bloco K, Bairro Flores, CEP: 69.058-030, Manaus/AM, doravante designado
simplesmente CONTRATANTE, neste ato representado por sua Diretora-Presidente
Sr. (a) XXXXX, brasileiro (a), casado (a), inscrita no Registro Geral sob o n? X0XXX e
CPF n® XXXX, com endereco profissional estabelecido acima, e de outro lado a
empresa XXXX, doravante designada simplesmente CONTRATADA, pessoa juridica
de direito privado, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ sob o n®
XXXX, sediada nesta cidade, na Rua XXXX, CEP: XXXX, neste ato representado por
seu representante legal o Sr. (a) XXXX, brasileiro (a), solteiro (a), empresario (a),
inscrito no Registro Geral sob o n° XXXX, inscrita no CPF n® XXXX, residente e
domiciliado nesta cidade, Rua XXXX, CEP: XXXX, em consequéncia do resultado da
Licitacdo, na modalidade Pregdo Eletrénico n® XXXX, cuja homologacéo foi publicado
no Diario Oficial do Estado do Amazonas, edicdo n® XXXX, de XX/XX/XXXX, pagina
XXXX, Poder Executivo — Secdo Il, tendo em vista o que consta no Processo
Administrativo n.? XXXX-FAPEAM, doravante referido por PROCESSO, na presenca
das testemunhas adiante nominadas, € assinado o presente TERMO DE CONTRATO
DE PRESTAGAO DE SERVICO, de acordo com a Minuta Padrédo aprovada pela PGE,
no processo n° 2023.02.001131/PA-PGE-SAJ, que se regera pelas normas da Lei
Federal n® 14.133/2021, regulamentada pelo Decreto Estadual n® 47.133/2023, das
demais legislacbes correlatas, no que lhe for aplicavel, e pelas clausulas e condicGes

seguintes:
yv:‘wfapem.govhr Fone:(82) 3878-4000 Secrotans de
instagram apeam Av. Prof. Nilton Lins, 3270 RO
twitter. com/fapeam (L\;nlvr:rsidadoenl'&osn Lins) Bloco K FAPEAM "’""’"""‘m mcn«a..
youtube com/fapeam —Flores | Manaus-AM AT T:tnﬂnd':lﬂvmqh
facebook com/fapeamazonas CEP: 88058030
Figura 30: Modelo de Minuta de Contrato.
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ANEXO XIX: Modelo de Justificativa para nova contratagaol/prorrogacao.

S & aMazoss

GOVERNO DO ESTADO

— ..
JUSTIFICATIVA PARA NOVA CONTRATACAO

Tendo em vista a necessidade de realizar contratagdo de empresa especializada em
servigos de XOX para atender as necessidades da Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado
do Amazonas — FAPEAM, conforme especificagdes detalhadas no Projeto Basico/Termo de
Referéncia n® XOOKX/XOO0L

1. Quanto aos documentos contratuais:
. XXXX;
o OOKN:

-
-

. Justificativa:

4. Pesquisa de Mercado:
Foram solicitados orgamentos com varias empresas para realizar a pesquisa de prego,
sendo que as empresas que atenderam a solicitagdo foram:
1- XXX
2- XXXX;
3- XXX
Para a composigdo do prego do servigo a ser licitado, foram comparados os orgamentos
com o valor das propostas, conforme demonstra o mapa comparativo, fl. XX,

5. Informacdo de Disponibilidade Or¢camentaria:

www.fapeam am govbr Fone:(82)3878-4000

n m. 't n Lin: Secretaria de
Piveros ety R:':bi:’;;":‘;’e.;o: La8) BlocoK FAPEAM  Desenvoiimento
b if - res | Manaus - AM P —
:’::::O;m:mm“ CEP: 60058-030 Nasopssmacle
Figura 31: Modelo de Justificativa para nova contratacao.
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instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 g
X : . SRt Desenvolviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬁ.PE.A.‘M tcon::-nlco cuﬂ:h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM S ‘l’ecnologla’o lnovoqlo'
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
reE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

o

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340

Folha: 1702 Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340




& AMAZONAS

i '_ > GOVERNO DO ESTADO

6% AMAZONAS
. GOVERNO DO ESTADO
T
Anexada aos autos a Informagdo de Disponibilidade Orgamentana, fl. XX, qual seja:
e Unidade Orgamentaria: XXXX;
e Programa de Trabalho: XXXX;
e Natureza da Despesa: XXXX;
o Fonte de Recurso: XXXX;
® Disponibilidade Orgamentaria: RS 300X (XXXX).

Isto posto, encaminhamos a essa assessoria a Minuta do Termo de Contrato n*®
OO0 (fls. XXOUXXX), para emissdo de parecer, conforme item X do despacho exarado
pela Diretoria Administrativo-Financeira — DAF (fl. XXX).

Atenciosamente,
Em: 33030G0XX
XXX
Assessor (a) do Nucleo de Contratos

m-fnpesm--?-govht Fone:(02) 38754000 S

instagram.com/fapeam Av. Prof. Niton Lins, 3279 ot

twitter.com/fapeam (L‘;niv:rs-idadoenh;::'l Lins) Bloco K FAPEAN  Oecenvabvimense

youtube com/fapeam — Flores | Manaus - AM e s

facebook com/fapeamazonas ~ CEP: 88058030 NS0 o

Figura 32: Modelo de Justificativa para nova contratagao.
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ANEXO XX: Modelo de Planilha de contratos vigentes.

CONTRATOSVIGENTES- 2034
= VALOR VALOR P .
hod OCE S50 N i N AD: = NCL
PR CONTRATO | ADITIVO | CONTRATADA OBJETO MENSAL GLOBAL VIGENCIA
Prestagdo de servigos de hospedagem com 2043 AN
01.02.016301.004958/2023.08 3® A A By alimentagio. Prorrogagio pormais 12 (dozé) | RS 12.03125 | RS 144375.00 ORI
= CiaLTDA 19122024
1 0152022 meses.
- F.C.P.Leal e Cia |Prestagio de servigos de hospedazem com 06052024
d 20244 4= g i ¥ i =
SIS L e LTDA alimentagio. Alteragdo da Razio Sodal = RS 19122024
Prestagio de servigos de locagdo de
impressoras, com fomecimento de suporte,
| suprim entos (toners, unmdade deimagem,
3 . 2 . s Amarzonas papd e qualquer outro matenal necessario 02092023
2 02 . 78202 2022 " : - = 14 45.680
01.02.016301.001878/2023-09 01820 1 Copiadoras LTDA |pera uiilizacdo do servico de impressio), RS 12.140,00| RS 145.680,00 010072024
senvidor de impressao para gerenciamento e
software de gestio e controle. Prorrogado por
mais 12 (dozre) meses.
Amaronas Prestagio de servigo para formnecimento de 04112021
3| 01.02.016301.0020472021-84 0132021 - Distribuidora de  |energia elétrica, pelo periodo de 60 (sessemta) | RS 8.130,52| RS 489.051,20 0411 ;055
EnergiaS'A  |meses N
= s:f;?;u“ = Prestagio de servigos de manutengo, 03422033
4| 01.02.016301.004949/2023-17 01672021 4= = |comretiva eletrodetrémico. P do por RS 599250|RS TLO10,00| oo D0
Tecnologia de iais 13 (doee) mascs 017122024
Inform agio LTDA =
Prestacdo de servigos especializados de 05072023
01.02.016301.000917/202342 1° telefonia fixa comutada Prorogado pormais | RS 1.336,33 | RS 16.038,40 04072024
12 (doze) meses. i
£ 01272022 Claro S.A Supressio em damente 25% (vinte &
. " dnco por cento) do valor do confrato, = 31102023
01.02016301.0043212023-11 2 atendendo a determyinacdic do Decreton® RS 100240 | RS 9.155 25 04072024
479252023,
Figura 33: Modelo de planilha de contratos vigentes.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Auv. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam - Flores | Manaus - AM et s et Econdmico, Cléncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovagio

rwiE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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» AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXI: Modelo de Planilha de controle de Fiscais de Contratos.

FISCATSDE CONTRATOS
N* CONTRATO| CONTRATADA OBEJTO FISCAL TITULAR  FISCAL SUBSTITUTO
¢ . Praatiiode ROV 06 G2 s e Ana Claudi MaquineDuta  Ivonste Gomes Cabaal
5
1 0152022 |F.CPLaleCaliDA o DEAC) (OU)
Prestag3ode seevipos s de locxiode
imprassaras, oo fomaioentode
supote mmu(m
Amazonas Copadara [(SCNE R BB BRI QR 0 puricy s Sancs Low Saraiva Auges
2 01802 1704 owomaeral nxssiomn Goaes (DITEC) oI
utlzagio dosmigode inpREi), @ £0)
sanvidor ds mpragopas
gaencmanh esftwas degxmtos
conkole
T [EEceDerbida AnaNirza Cosa Vamm  Ivonete Gomes Cabral |
) dgmcg A INUAO (QUVY
Atitude Comarcio e 9 -
40601 [Sericos em Tanckeia dlmanenciy cometia AlsandaR dosSamtos  Am Mrzaf:oau\ fana
Idomach LTDA  [ssvoeievinico (GAE) (NUAQ
s ChroSA Prestaciods sviosespedaliados |  Tadiannede Alcdnmea  LuizFafips dos Santos
v W : d lefoni fixa comuda Azuaty Matlo (ASTUR) Gomes (GEINF)
Praaticiode eviode tddfon e . "
6 008020 ChroSA  |movd com fomecimmniode VR SSCaaTon
agparelosen ragme de omodi (DEAP) (NUAQ
. . [Prastgiods mevigosde
—— Qﬁf’ﬁs‘:‘% fomxizstodigsinal | AskiluzQuioz¢s  Haie Peein deSoun
. I‘h gaafioreirravel de XL, sob Oliveina Jusior
damants
 [Pesgiodeenviosce Andreson d Senz Fontinele Anz Cliudia Maquine Dutr|
§ 011/X22 | DN de Agsiar Eirsli [fomacimentode malriass e i
cealzacode sventos iotitusicrsis (GEAL) (DEAC)
— CE::;?T’:‘E:;‘:'_ IPresagiode mvigosdeventade | Kelisse Freia dos Santos Marlicia Seixas e Almeida|
. BeT produtos (Posta! & Sedex) (CONSELHOS) (DECON)
. Prsts;3ode sevicos de convole ée . o
00 | TEEEEER s ragsutas g m‘“p‘}““.‘“ e G $§
- iodod 12 (o) mees - Rodigs (NP
: 'W‘m =0 : : "
0w Elftifz Cﬁcm do o maerizis 10 Do Oficid do .-'Llesmﬂt(aG?ind)os Santos Kalte;ég::tseénﬂ dgss) Sanks
AU |Esadodo Apzons i s
Figura 34: Modelo de planilha de controle de Fiscais de Contratos.
Ww,fapeam.am,gov.br Fone;(92) 3878-4000 Siciatoie da
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 g
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 EA.PEA_ ::unvolzlm
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM B ‘l'acnologl.a.c lnovaq'lo

facebook.com/fapeamazonas

CEP: 69058-030

E| w2l A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
':_'_;:-_ https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
& Codigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXII: Modelo de Planilha de acompanhamento de prazo dos contratos vigentes.

7025
CONTRATO | CONTRATADA OBJIETO GLOBAL MEMNEAL JANEIRO | FE VE REIRO [MARCO| ABRIL MAID JUNHO _|JULHO|
Frestagio de servicos de
C:":,':‘E::;" ~ |fornecmento de Agua P —
00472024 o b mineral gamrato retarnavel RS 3211200 RS 2.676,00
utsourcing and 23/04/2025
ServessLTDA |92 20L, sob demanda, pelo
parodo de 12 (doza) mesas.
Prestagao de servigos de
fornecmento de matenais
2*Ta pam realizacio de eventos 31052024
o11/2022 |D-M deAguiar |, gitucionais da FAPEAM Y NASSaBEI bl RO, 30/05/2025
Prorrogado pormais 12
(doze} mases
E BQBEC Presta cao [-[] sanACoSs d8
Servigos de controle de vetores e pmgas o7/m272024
oOTENAS Transnorles |urbanas, pelo periodo de 12 | RS s el oo 433 07/02/2025
LIDS {dozel messs
Prestacio de senicos de
. |iImprensa O fcial |publicagio de materiais no
0052022 2" | "o Estado do |Disrio Oficial do Estade da | RS £00.000.00 | RS  50.000.00 i s e
A s Promogado por
mais de 12 (doze) meses
Preslacsc de serwgo s de
instituto € uvaldo |recrutamento de estagidrios, 08082024
0082024 Lodi-IEL pelo periodo de 12 (doze) RS 81,255,20 RS 7.804,50 0S/0S/2028
me s s
- Instituto Prestagio de servigos de
nolu-;:;m Nacional Veritas |bu flet, sob demanda, peio RS 14458750 | RS 1204896 gmgg;:
de Cultura LTDA |pericdo de 12 {doze) meses
Fresiacho de servigo de
Laum Eiko locacio de veiculos 0S/04/Z2024
RORIES Frogers Eireli nulm‘;:h: res, sem motorista & | o RLA0A0 | B 40000 OS/04/2024
sem com bustivel
PN Locacdo de imévais,
Administradora
003/2024 de Bens e compaosto por 2 (duas) salas. | .. .o, 500,00 | RS 21.000,00 RIS
Participagies |PSIo Periodo de 12 (doze) 28/02/2025
meses
LTDA
Prestacio de servigos de
Impeza e consemt;i o.
. Map Servigos de|Prorrogado por mais 12 pren
olso.-;:zz Conservacio - |(doze) meses e a RS 455417.02 | RS 3524294 gmgggg
E ireli repactuacio de 19.03%
(dezencve virgula zero trés
porcento )
Figura 35: Modelo de planilha de acompanhamento de prazo dos contratos vigentes.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Auv. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam - Flores | Manaus - AM et s et Econdmico, Cléncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovagio

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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51 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXIlIl: Modelo de Planilha de acompanhamento de Apostilamentos.

! CONTRATOS | ! 1
|ORDEM] PROCESSO | CONTRATADA |  GLOBAL MENSAL _[STATUS| INICIO |JANEIRO[FEVEREIROMARGO.  ABRIL  [MAIO| JUNHO | JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEMBRO
TA Lealn® : 2024NEQ000018 2024NEG000018
y g : )
| 1 |01.02.016301 004358/2023-08 2 RS 14437500 | RS 1203125 NUCT | 20122023| 2024NE0O0018 AMENCEDN) COUNEQBET) 1WA
ITAN 204NED0N0IZ0 J024NEG000020 i
! 7 |0.02.096301.00454802023-17) 016021 Attt RS TI91000|RS 5.99250( NUCT |02122023) 2024NECDOD020 QONEDNIOS3) | QANEDOIOBH0 ifaFiriin)
2T Clao 1 ] 04NEOI000S | 2024NEQDO0O03
‘ 3 |01.02016301 0043201202311 21 RS 915525\ RS 1.00240| NUCT |3107r2023 | 2024NEQ00003 POMENNNT | (0ANEONT) afTianag
474 o 202NECD0000S | 2024NEDD0000S
& |01.02.016301.004958/2023-52, Q0200 RS 1B4RB4A| RS 153904| NUCT [02122023| Z024NEOCO000 [ﬂmﬂ (OANEONTE) 0122H
Connection n’ ! 2024NE0N00593
5 |01.02.016301 000614/2024-00 o4 RS J21200| RS 267600 WUCT |23/0412025 :WWE?S (20OUNEDLGT3T)
1TA 5
J04NED0N001E J024NEQQ0001E
6 0102016301 001678202309 Copiadoras ' | RS 145,680,00 | RS 1214000 | NUCT |0208/2023)  2024NEQ000016 : 011082024
[ Eﬂm oT) | (Q024NEOI0dRE2)
1" TA Comens n* 20Z4NED0ON1S 2024NE000G015 ;
! 7 |01.02.016301.001452:202347) w01 RS 5437200 | RS 187483 | NUCT |01/08/2023| 2024HEQ000015 mmw ONEDDNT2Y) 040172026
|0 (osmonmemess] TN \agn o R eoner| et (e Ao
Espalecn’ m;mm J024NEQID108
§  |11.02016301.0032902023-81 o1 RS G5B000 (RS  §48.33| NUCT [omi2202d |  2024NEG000108 QOGNEODNOABS) | (OPANEDDDNARS)
o 10 |01.02016301.000351/2024-30) IEL n* 00872024 | RS 9128520 | RS T60450| NUCT | D602 J024NEDD00ETY
7 ThImprensa ! 2024NE0004368
i 11 |01.02016301 000599202409 o NS RS 60000000 (RS 5000000 WUCT | 0G40 :m QRUREONTS)
| 4" Imprensan’ ; 204NE0000009 | 2024NE0000003 o
|! 12 |01.02. 016301 004102202332, o3 RS 10646573 (RS GOT204| WUCT |16/10/2023]  2024NEC00000S QOANEDDNCRAS) | COPNEDONR2Y) 15102024
Figura 36: Modelo de planilha de acompanhamento de apostilamentos.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Awv. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM ugsiori  Econdmico, Ciéncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovagio

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXIV: Modelo de Planilha de controle de prazos processuais de contratos.

CONTROLE DIARIO DE FRAZOS PROCESSUAIS DE CONTRATOS _
[ATUALIZADO X ALY
TERMO ADITIVO
2 DIASDE PRAZO o PARAMETROSDE
PROCESSO CONTRATO VIGENCIA PRAZO STATUS DATA NENCIA OBSERVACAQ O} ‘TO
01 02.016301 DO20662024-53 [4° TA ae Contraton® 52071 - Prodam. 0L07.2024 10 GEQR | 140672024 4 L] Not de empanho.
01 02.016301 002064/2024-64 | 2° TA a0 Contraton® 52023 - Visnanr. 03/072024 10 GEOR | 1406:2024 4 [ Assinaturs doPE.
01 02.016301 002066202442 |3° TA a0 Contmton® 0122022 - Chro, 04072024 10 GEOR | 070672024 1 -1 ot de empanho.
01 02016301 002065:2024-05 |4* TA ao Contrato n® 82021 - Prodam. 11082024 10 GEOR | 14062024 4 ] Projeto Biseo
01.02.016301 002321/2024-68 |2* TA a0 Contnton® 182022 - Copadonas 01092024 10 GEAL | 10062024 8 2 Projeto Basco.
01 02.016501 002322202402 |3° TA ao Contrato n® 1672022 - Prodam. 200092024 10 GEAL | 14062024 4 L] Projeto Bisco.
01 02016301 DO2883 202401 |5° TA 3¢ Contmton® 03 2020 - Imprensa 137102024 ] FISCAL | 14062024 4 1 i f
NOVA CONTRATACAO
: DIASDE PRAZO ek PARAMETROS DE
PROCESSO CONTRATO VIGENCIA PRAZO STATUS DATA PERMANENCIA | EXTRAPOLADO OBSERVACAO AONITORAMENTO
NOVACONTRATACAONACSC
. e . DIASDE PRAZO aed PARAMETROS DE
PROCESSO CONTRATO VIGENCIA PRAZO STATUS DATA - OBSERVACAD
PERMANENCIA | EXTRAPOLADO ¢ MONITORAMENTO
LECENDA
Praz oz Negati |lh:eq5e ia 00 s2tor que ji sxtrapolaram o prnode ds dias pelo s2tor pan & rRalizagio das L
Linhas destacadas | Conratos qua merecem maior aengdo & intervenc o desta DAF
_ PARAMETROS DE MONITORAMENTO
e _ (ORIENTACAO TECNICA ADMINISTRATIVA 012022 - NUCT, de 25:012022)
MONITORAMENTO - 01 Ir 30 sator soliciter o andamento 30 processo; & comunicars DAF via controle didsio de PAIOL procetsnais;
MONITORAMENTO- 02 |Envisr e-masil, com confirmagio de biton recebi , 30 setor solic itendo o do proceso.
MONITORAMENTO- 03 [Reiterar e-mrail, com confirmagao de leinmreced 20 setor sobci o do processo.
MONITORAMENTO- 04 |Enviar e-mail a DAF, com confirma; 30 & leitora eCebimento, solicitindo apoio para intercedir COm O S4tor que 25t & posse do prodesso, solici 0 ind 40 processo.
MONITORAMENTO - 05  |Faiterar e-maila DAF, com conft §0 g2 leiton , Solicitendo spoio para i £0m O Jtor que a3ts 32 posse dopr , solicitando o and: do processo.
Figura 37: Modelo de Planilha de controle de prazos processuais de contratos.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Auv. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM sasms=  Econémico, Cléncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologla e Inovagio
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% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXV: Modelo de Minuta de Termo Aditivo.

N B Az

GOVERNO DO ESTADO

MINUTA

SEGUNDO TERMO ADITIVO AO TERMO
DE CONTRATO N.° XXX/XXXX, celebrado
entre o ESTADO DO AMAZONAS, por
intermédio da FUNDACAO DE AMPARO
A PESQUISA DO ESTADO DO
AMAZONAS — FAPEAM, e a empresa
XXXX, na forma abaixo:
O ESTADO DO AMAZONAS, por intermédio da FUNDACAO DE AMPARO A
PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS — FAPEAM, pessoa juridica de direito
publico intemo, criada pela Lei n® 2.743 de 10 de julho de 2002 e alteracGes pela Lei
delegada n® 116 de 18 de maio de 2007, inscrita no CNPJ sob o n.® 05.666.943/0001-
71, com sede na Av. Professor Nilton Lins, n® 3279 (Universidade Nilton Lins), Bloco
K — Flores, CEP 69058-030, Manaus/AM, doravante designado simplesmente
CONTRATANTE, neste ato representada por sua Diretora (o) — Presidente, Sr. (a)
XXXX, brasileiro (a), casado (a), inscrito (a) no Registro Geral sob o n® XXXX e CPF
n® XXXX, com endereco profissional estabelecido acima e a empresa XXXX,
doravante designada simplesmente CONTRATADA, pessoa juridica de direito
publico, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ sob o n? XXXX,
sediada na cidade de Manaus/AM, na Rua XXXX, CEP: XXXX, neste ato representada
por seu Diretor (a) - Presidente, o Sr. (a) XXXX, brasileiro (a), inscrito no Registro
Geral sob o n? XXXX e do CPF n® XXXX, residente e domiciliado na cidade de
Manaus/AM, na Rua XXXX, CEP: XXXX, com base na Portaria n® XXXX-
GAB/FAPEAM que dispensou a licitacdo, publicada no Diario Oficial do Estado do
Amazonas, Edicdo de n® XXXX de XX/XX/XXXX, pagina XX, nos termo do art. 24,
inciso XVI, da Lei n® XO0O0UXXXX, tendo em vista o que consta no Processo
Administrativo n? XXXXX-FAPEAM, na presenca das testemunhas adiante
nominadas, celebram o SEGUNDO TERMO ADITIVO AO TERMO DE CONTRATO
N.2 XXX/XXXX; aditamento este conforme minuta aprovada pela PGE n. 052/92-PGE,
no que lhe é aplicavel, que se regera pelas disposicdes da Lei n® 8.666/1993 e
alteracoes posteriores, pelas clausulas e condicdes seguintes:

y\-:tw-fnpemx;n-ewa Fone:(92) 38784000 ————
instagram. com/fape am Av, Prof. Niton Lins, 3272 o
hvi‘legr.mmr"hpeam ﬂ)nivreors&jadoehilos;! Lins) Bloco K F_E?_E_A_M_ W

youtube comvfapeam — Flores | Manaus - AM e '“"'n = "'.m“

facebook com/fapeamazonas CEP. 80058030 ecaclools

Figura 38: Modelo de Minuta de Termo Aditivo.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Ciciaiisi da
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 g
X : . SRt Desenvolviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K ﬁ Q?EAMM ;coﬂ::.ko c“ﬂ:h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM RS tecnologla’o lnovu;lo'
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
reE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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&% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXVI: Modelo de Termo de Apostilamento.

\ -
" & AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

SEGUNDO TERMO DE APOSTILAMENTO

PROCESSO N° XXXX-FAPEAM

CONTRATANTE: FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO
AMAZONAS — FAPEAM

CONTRATADA: XXXX

REF.: SEGUNDO TERMO DE APOSTILAMENTO AO TERMO DE CONTRATO N°
) 0.0.0) ¢.0.0.6

I — OBJETO: O presente Termo de Apostilamento tem por objeto informar a
dotacdo orcamentaria referente ao Termo de Contrato n® XOXXOXOXX, para atender as
despesas correspondentes aocs meses de maio e junho do presente ano, com fulcro
no art. 136, inciso IV da Lei n® 14.133/2021, conforme os dados a seguir:

O Termo de Contrato N° XXOXUXXXX, dar-se-d conforme DOTACAO
ORCAMENTARIA: UO: 16301, Programa de Trabalho: XXXX, Fonte do Recurso:
XXXX, Natureza da Despesa: XXX, Nota de Empenho n®. XDOKXNEXOOCK emitida em
XXIXXIXXXX, no valor de R$ XXXX (XXXX) para atender despesas com o pagamento
dos servicos contratados.

Il - O presente Termo de Apostilamento passa a integrar o Termo de Contrato
N® JXOO0OUXXXX, para todos os fins legais e de direito, ratificando-se para tanto as
demais clausulas deste.

XXXXX
Diretora(o)-Presidente
www.fapeam am.govbr Fone:(82)3878-4000 ‘
instagram.com/fapeam Av. Prof. Niton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K F_“_?_E“ﬁ_‘ fc oy
youtube com/fapsam — Flores | Manaus - AM —— s ondmic .m"“"'

facebook com/fapeamazonas CEP:608058-030
Figura 39: Modelo de Termo de Apostilamento.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

\ Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
X : . SRt Desenvolviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬁ_PE_A,‘M !con::'nlco cl&n:la
youtube.com/fapeam —Flores | Manaus - AM B ‘l’ecnologla’o lnovat;lo
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
reE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXVII: Sistema SGC-FAPEAM: Cadastro de Notas Fiscais/Faturas
(http://1172.16.1.33/sqgc/)

e O colaborador informa o Usuario e a Senha;

Sistema de Gestao de Contratos da FAPEAM

Usuario

Senha

Fazer Login

Figura 40: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Notas Fiscais/Faturas.

e Clica em Contratos;

Sistema de Gestao de Coniralos da FAPEAM - SGCFAP Biuna Rafaele

Inicio

Contratie
Contratos com saldo inferior 2 30%
a5
Ordem  Nimero Contrataca Chjein Vigéncia Saido
(082021 PROCESSAMENTODEDADOS  Prestacsy de Senvices o2 Tecnokoga da Intoematde: compraendendn 05 SEnvins de Hospedage te Senidores em 24025 3 TR0 RE45.90

AMAZONAS SA-FRODAM nfrassirufura vinuaizacs no ambeente 0 producic oo Data Center da PROCAM e 02 Licenca e VPN, juniameste
com a Proposta S42021 2 a Portaria de dispensa oe lickacdn, constantes do Processo

2 (05002 LAURAEIKOFROGERSEIREL Prestach oe sensgos 0 locachs oe veiculos aulomolores. SEm mokesta & sem combusiivel, pefo penodo e 12 US04R024 2 050412025 RS0.00
Meses para atender X demandas da Fundacdo de Amparg 3 Peuyiea 00 5500 do Amazinas - FAFEAN

042020 TROVALE ADMINSTRAGAD Per hoea deste Conrata 8 CONTRATADH, obniga-se a prestar a CONTRATANTE, o3
LT0A Ticket Refeic 0 par alender a5 necessidades desla Fundacsy

Wigos e fomecmentn de. (22025 2 022024 RS-74. 209,23
0 Ampar & pesqusa do Estada do

Amazons - FAPEAM na forma de a0esSe 4 At 02 Ragisid 62 Freqo n° D0212020-4 - e-compras AM, conforme
Frojeln Basic n* 025/2000-FAPEAM

4 006030 MHFE rladks g fanma confinug, &m 01 {umj Fosio Ciuma €01 RE51 5
3 FAF
3202 Prestaraa de s2vices de fomecmento de enssa eleirca de afa 1ensad, para dender 35 necessudades da FAPEAN QUTRA021 & T4rea02e R§80.345.35
B 0032020 PROCESSAMENTODEDADOS Prestacho e senios de euecunsd de salema oe projocols em plsiatorma wed (SPROWER) objstvanda o contmie & TS a 181202 RE- 568,24

AMAZONAS S A - PRODAM  acompanhiameno oo regisina de fodes a5 documentos o processos 80 chente: Este sstema tem por finaidade
Fencer &5 Nepessifadss 0¢ regisi sietrinioy de docuventns, permiindd gue o5 usuanos Saiiem com aciidade &
Iocaizac a0 dos provessos & dos documestios profnooiados; Wsponitilizands nitinco de famitacies & regsi dis
Tesoesavels pelos despachts rgsiados. € em confrmidadz com & Proposta 18172020 da 271082000 & os Anexos
U

Figura 41: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Notas Fiscais/Faturas.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 ——

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 i
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 Eﬁgf_ﬁ_ﬂ :::.n;;i:_”;::h‘

youtube.com/fapeam —Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovagio
facebook com/fapeamazonas CEP: 69058-030

2@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1711




'AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

¢ Informa o n° do Contrato e clica em Pesquisar;

Sistema de Gestdo de Contratos da FAPEAM - SGCFAP

Contratos

Numero:

Contratadal oo v

Fisealt Selecione v

Situagao: Todos v
Pesquisar

Figura 42: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Notas Fiscais/Faturas.

e Registrar Nota (Simbolo: calculadora);

Contratos
+ Novo Contrato
Numera;
Contratada: ! i
Fiscal: Selecione 1
Situagda: Todos L
Pesquisar
Paginas
Total: 1
— — i Vigéncia Saldo Agdo
1 0052022 |IMPRENSAOFICIAL DOESTADC  Porforga deste CONTRATO, 3 CONTRATA ubiicacdo de 0s0a2024 30402028 RS1331e Q /@ E u m

w2

ESHVESSE IT

Figura 43: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Notas Fiscais/Faturas.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 s

instagram.com/fapeam Av, Prof. Nilton Lins, 3279
; : 4 S Desenvolvi
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 EA_?EAM Econ;:nic::::mla

— Flores | Manaus - AM — s
youtube.com/fapeam Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1712
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e Clica em + Nova Nota;

+ Nova nota
Numero do contrato: 0082022
Contratada: IMPRENSA OFICIAL DO ESTADD
Valor global: RER00 000,00 Valer mensal: RES0 000,00
Fiscal Tular: Alessandra R dos Santos
Aditiva:
Valor global; RS600 000,00 Valor mensal: RS50.000,00
Saldo do contrato: RE43 3336
< \Vollar
Ordem Protocolo Competéncia  Nimero Emissio Data da Empenho alor Fiscal Shuagio Ao
Entrada
1 01.02 018301 0027232024- &r2024 54867 OTms2024 0702024 R%2 065,82 Alessandia R dos Sanios Enviada para atesto / i

62

Figura 44: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Notas Fiscais/Faturas.

e Preencher os campos solicitados pelo Sistema com as informagdes da Nota
Fiscal/Fatura;

e Salvar.

Nova nota

Contrate: 0052022 Cantratada; IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

Fiscal: N° do Protocoto:

N® da Nota: aoG N ees Data da Emissio: [ Gk SO ]
Situagio: — = Data da Entrada: [ Soments namearas ]
Competéncia: MES ~ AND ia Valor:

Empenho: 2022NE0000I0S - RSTE3 997 TG

2023NEDDODCST - RS36.096.87

CANCELAR SALVAR

Figura 45: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Notas Fiscais/Faturas.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Sessssrobil
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬂ!’EAM Econ::ﬂco“;::h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM i Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

n A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1713
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ANEXO XXVIII: Sistema SGC-FAPEAM: Cadastro de Termo de Contrato
(http://1172.16.1.33/sqgc/)

e O colaborador informa o Usuario e a Senha;

Sistema de Gestao de Contratos da FAPEAM

Usuario

Senha

Fazer Login

Figura 46: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

e Clica em Contratos;

Sistema de Gest3o de Contralos da FAPEAM - SGCFAP

Inicio

it
Contrates com saldo inferior a 3%
Ordem  Nimsro Contratada Objete Vigéncia Saido
1 0082001 PROCESSAMENTODEDADOS  Prestacso de Senvipos de Tecnologa da inormadd, tompresndendo 05 Servicos oe Hospedagem de Senvidores 2m 21020233 1108202 RE-4550

AMAZONASS.A - PRODAM  ifaestnuturs vinualizata nd ambiente e producdo 0o Cata Cener oa PROCAN & e Licenca 08 VPN, juntameste
<o a Piopasta 8472021 & a Portara de dispensa oe lickacho. constantes do Processo

7 050020 LAURAEIKO FROGERS EIREL  Prestacia e senicos de locardo de vaiculos aulomolones. sem matorista & sem combustivel, psio periodo dé 12 Da04R0G4 & CET4I2025 RE000
meses. para aiender s demandas a Fundacdo de Amparo 2 Fesqulsa oo Esiado 0o Amazinas - FAPEAM

3 D070 TRAALEADMINISTRACAD  Por forpa desie Conval a CONTRATADA obriga-se & prestar 2 CONTRATANTE, s senvigos Ge fomeciments ge N2rf2023a 011422024 RE-T4 20823
704 Ticket Refeigiouhimentagdo para alender as necessidaces desta Fundapan e Ampano 3 pesqusa do Estado do
Amazongs - Fi M, iz forma g8 adesay 3 Ala 0 Regrsid de Prago n° (0822020 +1 - e-compeas AN, conforme

Progetn Basico n* 0252020-FAPEAM

4 (0eZ00 Prestacn de s continya, #m 01 {um) Posto Ciuma & 01 REET 544 8
minstraiha para al

13 R4 Presiagdo o senicos de fomecimenty de ensea ekinca de afa fensdo. para stender 25 necessidades (A FAPSAN DLTHI2021 3 0401112026 RS8O 345,85

B 0052000 PROCESSAMENTO DEDMDOS  PrestarSs de sanvicos de exetuCao de sislema de prodacolo e plaforma wed (SPROWER) chjelivands o contic: & 12023 a 16 RS-8.568,24

BMAZONAS 34 -PROCAM A TEQISTY 32 f0008 0% O nils 0 prOCess0s o clente. Este sitema tem por inaidads
ender i necessidadss de registso elelninico de documentnd, peritindd g o5 Usudrins Salbam com latidade @
ncatzaciy dos processos e dos documentos profociados disponiblizands teskinco 9e tramagdes e regiso das
TEsponsvels pekas despachos regsiradus. & em cooformidade com 2 Proposta 16412020 de 27082020 & 03 Ansms L

Figura 47: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Societaris de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 et
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 EA_!,EA,_M Econ;:ﬂco“;::h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM P ' :

Tecnologia e Inovagio
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

EsaE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1714
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e Clica: + Novo Contrato;

Contratos

Nimero:

COMRMG,  geleripne v
Fiscal Selecione v
Situagao: Todos v

Figura 48: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

e Cadastrar as Informacdes solicitadas no Sistema;

Novo Contrato

N° do Contrato: R S N* do Processo:

# Novo Contrato

N" do Extrato: Data da publicagao:

Contratada:

Objeto:

Fiscal substituto:

Seleciong ~ Selecions

Fiscal triiwlar:

Vigénecia: P T |°I arits NUMeros Data da assinatura:

Valor glebal: T e Valor mensal:
Observagdo (opcional):

N* Empenho: [+] Valor do Empenho:

CANCELAR SALVAR

Figura 49: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬁ!’EA,_M
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM RS

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

Folha: 1718

reE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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e Clica em Contratos novamente;

¢ [nforma o NUmero do Contrato;

Contratos

Conlrzlos

Fiscals de Contrato

Nl
Nimere:

REBION0S
Dol Sekecione v
Pl Selecione v
Situagdo: Todos v

Figura 50: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

e Clica na opcgao Editar (simbolo: Lapis);

Contratos
% Novo Contrato

Numerg:

Contratada:  coine i
Fiscal: Selecione A
Situagao: Todos -

Pesquisar
Paginas S0 W
Total: 1
Ordem  Nimero Contratada e — -~ ¥
1 0052022 IMPRENSACFICIAL DO ESTADO  Pov forga deste CONTRATO, 8 CONTRATADA obriga-se a presiar 05 senvigos de publicacdo de DEID4/2024 a 404F2025  RS143.333.16 Q , o E a '

materiais no Diario Oficial do Estado do Amazonas para atender as necesskiades da
CONTRATANTE, conforme Projeto Basico n® 0162021, constante do processo n®
01.02.015301.0029392021-85, e que passa a Ivtegrar o presente Instrumento, Coma & nele
estivesse transcrio

Figura 51: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 eSS
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Dessnsibil
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬁ!’EA,_M Econ::mko";::h

— Flores | Manaus - AM —— : %
youtube.com/fapeam Tecnologia e Inovagéo

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

n A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1716
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e Clica em Novo Anexo e informa o PDF do Termo de Contrato;

Editar Contrato

onira

Arquivo do Contrato: Nmnnew& "‘1

W80 Oontrata: 00572022 N* do Processo: 01,02 016301 002839/2021-85
N® do Extrato: 44 708 Data da publicagao: I0AE022

Contratada: IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

Objeto:

Por forca deste CONTRATO, a CO

A cbrnga-se a prestar os servicos de p

30 de matenais no D@no
0 n® 01672021, constante do processo n® 01

para atender as necessidades da ( ANTE. conforme Projeto Basic

Fiscal titular: Fiscal substituto:

Alessandra R dos Santos - Keliengs Ferrsira dos Santos »

Vigéncia: I 04/04/2022 ] a [n_-.-o:,-zoze Dam daassinatyra: 2300312022 ]

Valor giobal: §00.600.00 Valor mensal: 50.000,0¢

Figura 52: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

e Clica em Contrato novamente;
¢ Informa o Numero do Contrato;

e Clica no Cronograma de Desembolso (simbolo: Calendario).

Contratos
< Novo Contrato
Niimera:
Contratada: "y -
Fiscal: : -
Bituagho: Yados
Paginas
Total: 1
Ordem  Numero contrataga objetn Vigéneia Salde Agho

0052022

5 de publiicacio de osoqzmadanenazozs messe Q S O B HE B

ades da

0 b0, COMG $& ride
eslivasse iran:

Figura 53: Tela SGC-FAPEAM — badastro do Termo de Contrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 i
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬂ!’EAM :::.n:::‘c:“;::h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM B ; :

Tecnologia e Inovagio
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

n A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1717%
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e Clica em Editar (simbolo: Lapis)

Cronogramas de Desembolso

Numero do contrato: 0052022
Contratada: IMPRENSA OFICIAL DO ESTADD
Valer global: RS600.000.00 Valor mensal: RS50.000,00
Fiseal Titutar: Alessandra R dos Santos
Adttive: 2
& \Voltar
Ordem Tipo Nimero Objeto Vigéncia Agdo
1 Contrato Goaz0z2 Por forga desse CONTRATO, 8 CONTRATADA obriga-se @ prestas os servicos de publicagdo de matesiais no Digrio Oficial do 0410472022 2 040472023 0, ,
Estado do Amazonas para atender as necessidades da CONTRATANTE, conforme Projefo Basico n® (162021, constante do
processe n® 0102 016301 0023392021-85, & que passa a ntegrar o presente instruments, como 58 nele estivesse transcrio

Figura 54: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

e Informa a Nota de Empenho;

e Competéncia de cada més empenhado;

e Ano de referencia da Nota de Empenho;

e Valor da competéncia do més informado;
e Clicaem +;

Editar cronograma

Tipo: Contrato Namero: oos2022

Objeto: For forga geste CONTRATO, a CONTRATADA obriga-se a prestar os servicos de publicacio de matsrais no Didro Oficial do Estado do Amazonas para
alender as necessidades da CONTRATANTE, conforme Projeio Basico n® 018/2021, constants do processo n* 01 02 016301 00293W2021-85 € que passa
a integrar o presenie Mstrumento. COMo se nele estivesse raRsCNto

Empenho: 0305 - R$0.00
~R$0.00
€ R$0.00
) Z023NEDOCOOD47 - RE0,00 Competéncia: s = R =
valor: mente nimeros o
‘Ordem Empenho Ano Mas Walor Remaver
2023NEQDO0O4T 2023 Marco RS50.000,00 i
2 2023NEDDODOAT 2023 Feversiro RE50,000,00 i

Figura 55: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo de Contrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
X : . SRt Desenvolvi
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬂ!’EAM Econ::ﬂco“;::h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM B tecnologla‘ Ino aq‘lo
. e v
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
EsaE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340

Folha: 1718 Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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ANEXO XXIX. Sistema SGC-FAPEAM: Cadastro de Termo Aditivo
(http://172.16.1.33/sqgc/).

e O colaborador informa o Usuario e a Senha;

Sistema de Gestao de Contratos da FAPEAM

Usuario

Senha

Fazer Login

Figura 56: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

e Clica em Contratos;

Sistema de Gestdo de Contralos da FAPEAM - SGCFAP Bruna Ralaete B

Inicio

Contratos com saldo inferior 2 30%
Ordam  Nimero Contratics Dajeto Vigincla Salda
(082021 PROCESSAMENTO DEDADOS  Prestap® o2 Senvins oe Tecnologa da informagdc, oompeesnendo 05 Services de Hospadapam de Senidorss em AUN2023 100N RE-45.50

AMATONAS S -PRODAM  infraestnutura vifugizaga no smbeentz de produco do Data Center da PROCAM & de Licenca de VN juntamante
£0M @ Propusta 8412021 & 2 Porans de dispensa o ickacd, consiants 00 Processo:

7 (03024 LAURAEIKD FROGERSEIREL! Prastacsa de sanioos oe harSa o2 valculos aulomatoms. sem moorista & sem combusiivel, pei pericdo e 12 [ e i) RSO0
Messes. para stender 26 demandas da Fundacdo de Ampare 3 Pesquisa oo Estadn. to Amaznnas - FAPEAM

3 02020 TRIVALEADMINISTRAGAD  Porfera ceste Conealo 2 CONTRATATA brkga-se & presiar & CONTRATANTE, os servicos e fomeciments de G220 A 0122024 RE-T4.209.23
LTD& Ticks! Refeicdoaimeniacho para alender as necesskdades desia Fundag® e Amparo 3 pesquisa do Esiado 90
Amazanas - FAPEAM, 2 forma de adesdoa Ala e Repism d2 Prego o 00822020 -1 - e-compras AM, conforme:
Projetn Basice n* Q25V0G0-FAPEAM

4 D062020 | MHFERRERA GUARESMA Sfem exetiiades de foma tontinua, em 01 {um Posto Diuma & 01 R&5L5
E pana alender as sedes 03 FAPS
LR CRA Prestach de sendcos de lomecimento de enesgia ebéirica de aka tensBo, para aender 25 necessidades da FAPEAN D820 2 (41 REB034595
SAS A
6 (057020 PROCESSAMENTODEDADOS  Prestacho e senvicos de suscucio de sslema oé profocolo em platatorma wed (SPROWES) cbjstvando o contink & ATHARNES & 162 R3-6560.24

AMAZONAS SA - FRODAM  acompanhamento do regtst de Iodos 5 documentos au processes d clente. Este ssiema tam por ingidade
ender & necessidadas de regisira eieirinion de docamentns; permiinda que o8 rsudnos salbam com fackidade &
\ocalzan 3 dos processos & dos documentos protocciados. cispenibiizandy festirics 08 tramiagDes & regisii dos
Tesponsdvels pekos desachos regisirados. e em conformidade com & Proposiz 1632020 de 271082020 € 05 Anwns L

liei

Figura 57: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 ——

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 i
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 EA_!,EA,_M :::;;:rc‘;”;::h

— Flores | Manaus - AM — 5 .
youtube.com/fapeam Tecnologia e Inovagéo

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1719
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¢ [nforma o NUmero do Contrato;

e Clica em: Pesquisar.

Contratos

Nimero:

Contratada: Selecione d

Fiscal: Selecione -

Situagao: Todos =
Pesquisar

Figura 58: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

e Clica em: Novo Aditivo (simbolo: +);

Contratos
# Novo Contrato
Nimero:
Contratada: ... o
Fissak Selecione L
Situagio; Todos r
Paginas ' v
Total; 1
Ordem  Numero Contratada Objeto Vigéncia Saldo Ago

1 0052022  IMPRENSA OFICIALDO ESTADD  Por forca deste CONTRATO, a CONTRATADA obviga-5e 3 prestar o5 senicos de publicagdo de D504024 a 0442025 RS142.333.16 Q / e ﬁ M .
miaieniais no Didric Oficial do Estado do Amazonas para atender as necessidades da
CONTRATANTE, conforme Projeto Basico n® 0164 50 n°
01,02, 016501 0029352021-85, e que passa 2 Integrar o presente mstrumenio, como se nele
eativasss fransento.

Figura 59: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 eSS
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Dessnsibil
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬁ!’EA,_M Econ::mko";::h

— Flores | Manaus - AM —— : %
youtube.com/fapeam Tecnologia e Inovagéo

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

n A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340

Folha: 1720
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e Cadastrar as Informacées solicitadas no Sistema;

Novo Aditivo
N° do Contrato; 0052022 N* do Processo: 01.02.016301.002939/2021-85
Contratada: IMPRENSA OFICIAL DO ESTADD
Fiscal titular: Alessandra R dos Santos Flscal substituto: Keliene Fermelra dos Santos
Tipo: Cl Aditive de Prazo C Aditive de Valor [ Aditive de Alteraco

N° do Processo:

N° do Extrato: Data da publicagio:
Objeto:

Vighnola: {'l nte numercs 1.1 [s—c:n.;‘--‘.‘-‘ nUMeros 26 meses T O S S MUER I-::-:'.'-+-“-'.-.'- nimeros I
Parcentual: somente nimens 25%

Valer global: R TR Valor mensal: ! nom

Figura 60: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

e Clica em Contratos novamente;

¢ [nforma o NUmero do Contrato;

Contratos
Contratos

Fiscals de Conlraln

Nimero:

Relatdr
Contratada: | seterione v
Fiscal: Selecione -
Situagdo: Todos "

Figura 61: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 eSS
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Dessnsibil
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 Eﬁ!’EA,_M Econ::mko";::h

— Flores | Manaus - AM —— : %
youtube.com/fapeam Tecnologia e Inovagéo

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
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e Clica na opcao Editar (simbolo: Lapis);

Contratos

# Novo Contrato

Nimera:
Contratada:  gojarigne ¥
Fiscal: Ghiecione v
Sitwagao: Todos v
Pesqissar
Paginas 0= v
Total: 1
ordem  Numero Contratada . Ve e o
1 0052022 IMPRENSACFICIALDOESTADO  Porfora dests CONTRATO, a CONTRATADA obriga-se a prestar o5 sevigas 2 putlicago de ososaanuzs Rsmsne Qi O H B A

materi@s no Digrio Oficial do Estado do Amazonas para atender as necessidades da
CONTRATA conforme Progete Basico i 01672021, consiante da processo i

01.02 015301 D02925/2021-85, & que passa a iMegrar o presente instrumenta, coma se nele
estivesse transcito

Figura 62: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

e Clica em Novo Anexo e informa o PDF do Termo de Contrato;

Editar Contrato

Contrata 1% Aditivo 2* Aditive

Arquivo do Contrato: Nove Anexo /42 1

N* do Contrato: 005/2022 N* do Processo: 01.02 016301 0029392021-85
N® do Extrato: 44 708 Data da publicagao: I0AE022

Fomuaiste IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

Objeto: Por forga deste CONTRATO, a CONTRATADA cbrga-se a prestar os servicos de publicacio de materiais no Didno Oficis =

o Estado g0 Amazonas

para atender as necessidades da CONTRATANTE. conforme Projeto Basico n® 016/2021, constante do processo n® 0 16301.002 85, e

Fiscal titular: Fiscal substituto:

Vigéneia: [ovnaaozz ] [osrmaz0za Data da assinatura: (2052022 ]
Valor global: P Valor mensal: P
Figura 63: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.
W,fapeam,am,gov,br Fone:(92) 3878-{1000 Secretaria de
i S (Unversidace Nitor Unoysiocok | (< )FAPEAM  Desenvehimente
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM i Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
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e Clica em Contrato novamente;
¢ Informa o Numero do Contrato;

e Clica no Cronograma de Desembolso (simbolo: Calendario).

Contratos
+ Nove Contrato
Numero:
Contratada: o
Fiscal: o
Situagdo: Todos
Paginas 10 w
Total: 1
Ordem  Nimero Contratada Dbjeto Vigéncla Saido Agio
1 0082022 ospdrzozeananeozs R$m3sse Q O B H B

Figura 64: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

e Clica em Editar (simbolo: Lapis)

Cronogramas de Desembolso

Numero do contrato: 0052022
Contratada: IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO
Valer global: RS600.000.00 Valor mensal: RS50.000,00
Fiseal Titutar: Alessandra R dos Santos
Adttive: 2
o, Voltar
Ordem Tipo Nimero Objeto Vigéncia Agdo
1 Contrato Goaz0z2 Por forga desse CONTRATO, 8 CONTRATADA obriga-se @ prestas os servicos de publicagdo de matesiais no Digrio Oficial do 0410472022 2 040472023 0, /
Estado do Amazonas para atender as necessidades da CONTRATANTE, conforme Projefo Basico n® (162021, constante do
processe n® 0102 016301 002339/2021-85, & que passa a Miegrar o presente instruments, como $& nele estivesse transcrio
Figura 65: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria d
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 e
. : s 1 SRt FAPEAM Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K ,
boyin & Nepers ) P Econdmico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam —Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovacao

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

n A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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e Informa a Nota de Empenho;

e Competéncia de cada més empenhado;

¢ Ano de referencia da Nota de Empenho;

e Valor da competéncia do més informado;

e Clicaem +;

Editar cronograma

Tipo: Contrata Numero: 0052022

Par forca deste CONTRATO, a CONTRATADA obriga-se a prestar os servicos de publicacio de materiais no Didrio Oficial do Estado do Amazonas para

Objeto:
alender as necessidades da CONTRATANTE, conforme Projelo Basico n® 01672021, constante do processo n® 01 02 016301 002939/2021-85 & que passa

a integrar o presente instrumento. coma se nele estivessa ranscito

Empenho:
2023NEQOO00AT - RE0.00 Eompetinia: o . = .
Crdem Empenho Ano Més Valor Remaover
2023NEQ00004T 2023 Margo RS50 000,00 ]
2 2023INEQDDDOAT 2023 Feversirg RS50.000.00 i

Figura 66: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro do Termo Aditivo.

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

Folha: 1724

Fone:(92) 3878-4000

Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K
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CEP: 69058-030
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ANEXO XXX. Sistema SGC-FAPEAM: Cadastro de Termo de Apostilamento
(http://172.16.1.33/sgcl).

e O colaborador informa o Usuario e a Senha;

Sistema de Gestao de Contratos da FAPEAM

Usuario

Senha

Fazer Login

Figura 67: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Termo de Apostilamento.

e Clica em Contratos;

Sistema de Gest3o de Contralos da FAPEAM - SGCFAP

Inicio

it
Contrates com saldo inferior a 3%
Ordem  Nimsro Contratada Objete Vigéncia Saido
1 0082001 PROCESSAMENTODEDADOS  Prestacso de Senvipos de Tecnologa da inormadd, tompresndendo 05 Servicos oe Hospedagem de Senvidores 2m 21020233 1108202 RE-4550

AMAZONASS.A - PRODAM  ifaestnuturs vinualizata nd ambiente e producdo 0o Cata Cener oa PROCAN & e Licenca 08 VPN, juntameste
<o a Piopasta 8472021 & a Portara de dispensa oe lickacho. constantes do Processo

7 050020 LAURAEIKO FROGERS EIREL  Prestacia e senicos de locardo de vaiculos aulomolones. sem matorista & sem combustivel, psio periodo dé 12 Da04R0G4 & CET4I2025 RE000
meses. para aiender s demandas a Fundacdo de Amparo 2 Fesqulsa oo Esiado 0o Amazinas - FAPEAM

3 D070 TRAALEADMINISTRACAD  Por forpa desie Conval a CONTRATADA obriga-se & prestar 2 CONTRATANTE, s senvigos Ge fomeciments ge N2rf2023a 011422024 RE-T4 20823
704 Ticket Refeigiouhimentagdo para alender as necessidaces desta Fundapan e Ampano 3 pesqusa do Estado do
Amazongs - Fi M, iz forma g8 adesay 3 Ala 0 Regrsid de Prago n° (0822020 +1 - e-compeas AN, conforme

Progetn Basico n* 0252020-FAPEAM

4 (0eZ00 Prestacn de s continya, #m 01 {um) Posto Ciuma & 01 REET 544 8
minstraiha para al

13 R4 Presiagdo o senicos de fomecimenty de ensea ekinca de afa fensdo. para stender 25 necessidades (A FAPSAN DLTHI2021 3 0401112026 RS8O 345,85

B 0052000 PROCESSAMENTO DEDMDOS  PrestarSs de sanvicos de exetuCao de sislema de prodacolo e plaforma wed (SPROWER) chjelivands o contic: & 12023 a 16 RS-8.568,24

BMAZONAS 34 -PROCAM A TEQISTY 32 f0008 0% O nils 0 prOCess0s o clente. Este sitema tem por inaidads
ender i necessidadss de registso elelninico de documentnd, peritindd g o5 Usudrins Salbam com latidade @
ncatzaciy dos processos e dos documentos profociados disponiblizands teskinco 9e tramagdes e regiso das
TEsponsvels pekas despachos regsiradus. & em cooformidade com 2 Proposta 16412020 de 27082020 & 03 Ansms L

Figura 68: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Termo de Apostilamento.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Societaris de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 et
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 EA_!,EA,_M Econ;:ﬂco“;::h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM P ' :

Tecnologia e Inovagio
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
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¢ [nforma o NUmero do Contrato;

e Clica em: Pesquisar.

Contratos

Numero:

Contratada: Selecione

Fiscal: Selecione

Situagdo: Todos

Pesquisar

Figura 69: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Termo de Apostilamento.

e Clica em: Editar (simbolo: lapis);

Contratos

Paginas

Ordem  Nimero

1

Numero:
Contrataga:
Fiscal:

Selecione v

Situagao: Yoidos v

Total: 1

Contratada Vigéncia Saldo

vics 02 publicacan de ONO42024 2 0404/2025  RS143 333,

e Clica em: Adicionar outro empenho (simbolo: +);

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam

Fone:(92) 3878-4000
Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEaM

— Flores | Manaus - AM

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

Folha: 1726

r=3E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Contrato 1" Aditivo 2" Aditive
Arquivo do Contrato: Movo Anaxg & 3
e g 00512022 L 01,02 016301,002838/2021-85

N° do Extrato: 14 708 Data da publicagio: 202057
Contratada: IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO
Ctijete: Por forca deste CONTRATO, a CONTRATADA obriga-se a prestar os servicos de publicagdo de materials no Didrio Oficial

para atender as necessidades da CONTRATANTE, conforme Projeto Basico n® 016/2021, constanie do processo n® 7.0

Fiscal titular: Alessandra A dos Santos v vl subatir: Keliene Ferreira dos Santos v
Vigéneia: 0410412022 I - | 04/04/2023 Data da assinatura: 22022

Valor global: 600.000.00 Valor mensal: =0.000.00

Observagio (opcional):

hib Bl 2022NEBO0305 (+] Nk B 450.000,00

Figura 71: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Termo de Apostilamento.

e Registra o N° do Empenho e Valor do Empenho;

e Clica em: Salvar;

N* Empenho; Valor do Empenho: somente nimeros
Arquivo do Empenho Nove Aneie &
Anulagao parcial do Empenho: CADASTRAR

CANCELAR SALVAR

Figura 72: Tela SGC-FAPEAM - Cadastro de Termo de Apostilamento.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Ciciaiisi da

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279
. : . SRt Desenvolviment
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K ﬁ Q?EAMM tcon::ﬂco c“ﬂ:h
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM B tecnologla’o Ino at;lo
' Vi
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
EsaE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340

Folha: 1727%

Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340
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ANEXO XXXI. Sistema SGC-SEFAZ: Atesto de Notas Fiscais/Faturas — Lei n°
8.666/1993 (http:/Isistemas.sefaz.am.gov.br/sgc-am/login.do).

ACESSO AO SGC

Apos efetuar o login, 0 menu principal do SGC ira aparecer:

- Simema do Gastao de Contratos

COntrplos 1olia0nidn &0 fe ol
Caglet o el L L] s w
-~ b [T T LW el WD L TP LR LTDe St e WY O A A0S M S e e O REEESE 4 MTRERI £ Ve

SRS (o v SINCE - THRAL D R TS LTDe Seme o on Pompsiner s 0w Senles i Seeous & stenl s vebes eanagha OTTI0E0 S BRI Ol ady - D04

- O usuario tera acesso as funcionalidades através do menu
disposto na parte esquerda;

- As opgoes serdo definidas de acordo com o perfil de cada usudrio,
portanto a tela inicial podera ser diferente.

IMPORTANTE

ATESTO COM CONTRATO (LEI N2 8.666/93)

As orientagdes a seguir sao para os contratos oriundos da Lei n.2 8.666/93:
O fiscal do contrato tera duas opgdes de acesso para emissdo do atesto com contrato:
12 op¢do: Modulo Agbes de Fiscalizagao

O médulo agdes de fiscalizagdo sera utilizado pelo fiscal para fazer a realizacdo do atesto e
visualizar algumas informagdes sobre o contrato nos documentos anexados no sistema.

L Consultar ajustes
Cawie
Weilaie Cowton
a
Aty
P W - i [ e [ ke fw spinia Y Vg arac
TS b hawn - e v Tredse - el il
hin o LI DRSS TR Thw fo yuem e ey et
iams pov Ao 8
e " oy o= o
, Torhm - Ticmm - Tishow v
- T ———— Para efetuar a consulta aos
U . termos de contrato, o fiscal deverd
selecionar a UG e uma das outras
opgdes de consulta.
[

Apos informar os pardmetros para consulta e/ou selecionar a opgdo “Consultar”, o SGC
exibira uma relagdo de contratos previamente cadastrados, assim como todas as opgdes de registro
de dados especificos do Modulo de Fiscalizagdo.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 M‘WM
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 E?&Aﬁ tcon:mlco Ciéncia
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM S Tecnologla'e Inovqlo‘
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
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5D savles
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22 opcao: Contratos Relacionados ao Fiscal

Na tela inicial do fiscal sera apresentada uma relagdo com todos os contratos que o mesmo
esta vinculado.

Cantralos relacionados ao fscal
B ] e ey whphrein »G
@ PSS Cowes WL -LCF LA LTEA Agawzhs te 90 v DT roAsiTes S Srce s e meseies e IEPAZ  IDIVINE & MOS0 ATAIDN. WA

tunm— SN Comvwm F STUI - TWSLE ADMPDTUACAD LUDS  Sesge te Fomeciye ms on Cortus |0 40 werdeins rale-al raetechs | 00170950 8 DV 72001 D 1I00ED - G2a
W cetavagin

0D st

[Tos JETE

9 eariren

L L

@ tenta tara

Descricao dos itens:

$ atestos . O fiscal do contrato ir, inicialmente, efetuar o registro do atesto ou registrar uma
contestagdo, caso haja alguma pendéncia a ser resolvida no processo de pagamento;

09 ocorréncias _ registrar todos os acontecimentos estranhos ao fluxo comum da execuc3o

do servigo;
N notificacdes — notificar o contratado sobre a ocorréncia de alguma irregularidade e solicitar
as providéncias cabiveis;

59 sancdes — sugerir a punigdo do contratado. A aplicagdo de penalidade é atribuig3o da
autoridade superior do 6rgao, geralmente o ordenador de despesas;
PO paralisacdo — efetuar o registro das paralisagGes realizadas no ajuste;

@ detahar itens _ o osenta todas as telas de dados do contrato, mas sem permitir alteragdo.

ATESTOS

Efetuar “o atesto” em um documento fiscal significa a confirmagdo de que o material
adquirido ou o servigo prestado s3o, efetivamente, o que foi solicitado no processo de contratac3o.
Confirma ainda, que o documento fiscal estd com todas as informagdes necessarias corretamente

dispostas.
Apos a finalizag3o do procedimento de atesto o sistema ird gerar o Termo de Execugdo de

Servigo —TES.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 E&?&Aﬂ Econdmico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM B ‘l'.mologia.c Inovagio
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

reE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

[=]:
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340

Folha: 1729 Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340




% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Aleslar SaervigosParcelas Executadas
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ATESTO

Nesta tela, serdo informados os dados iniciais para efetuacdo do atesto, como o termo e
periodo de referéncia que foi fiscalizado.

Novo Atesto

o : ~ - '

Pinis e e P R R eane .-

e R e Y . o -
Ao ~ TSI o

[r— e ke =

Empanhcs do slesto

il Lomas R [ L Lt Ve b Bens

o MV e P IBO0IYY . Pl £ a8 SO TRALAD | 700 bl ) RS R Ll [ et LAl R L)

B B e WO LIETW TEPAL ATAVE TRALAC VA FEEIy =9 LR S PP A 2L - - WA T
0 - AR II0EE T TWEALR ADUME FTARIAD TR wegmn Prees e s e p—— e —p—
i
Selecionar a NE referente ao
g
atesto. 50 podera ser selecionada

uma NE para cada atesto. =13

Descricao da tela:

1. Termo de Referéncia — Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado;

2. Periodo de referéncia — Informar a que més se refere esse atesto;

3. Data do Atesto — Informar a data em que foi realizado o atesto (o campo é preenchido
automaticamente, conforme a data que esta sendo emitido o documento).

4. Valor do Atesto — Campo sera preenchido automaticamente apos finalizagdo do procedimento;

5. ObservagGes — Registro de observagdes, caso haja;

6. Empenhos do atesto - O sistema trara automaticamente todos os empenhos associados ao
Termo de Referéncia selecionada. O usuario devera selecionar a NE a que se refere a despesa;

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o sistema mostrara a seguinte

tela:
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 M‘WM
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 E?&Aﬁ tcon:mlco Ciéncia
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DOCUMENTO DE COMPROVACAO DE DESPESA

Nesta tela, deverdo ser informados os dados do Documento de Comprovagao de Despesa
emitido pela contratada que registra o produto ou servigo fornecido, bem como a respectiva
quantidade e precgo.

Novo Atesio

e I TR ey — R it ¥ s S

D dim o Corves ovagio de Dueapece
Tee — PO -
eeinw - =4 ] Pvie e [ LR of =] 4 ) el fensrerss

- s wgr .

Descricao da tela:

1. Tipo - Selecionar o tipo de documento de comprovacao da despesa;

2. Namero - Informar o nimero do documento de comprovagdo da despesa;
3. Data da Emissao — Data em que o documento foi emitido pelo contratado;
4. Valor— Informar o valor do documento fiscal de comprovag3o da despesa.

Observacdo: Poderao ser incluidos varios documentos que comprovem a despesa, selecionando
o botao “Adicionar Documento”.

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em -, o sistema mostrara a seguinte
tela:

ITENS DO ATESTO

Nesta tela, o fiscal ira efetuar a marcacdo do item que foi devidamente prestado nesse
periodo de referéncia que esta sendo atestado. O campo quantidade e valor devido sera editavel
para atender o que consta no documento de despesa.
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Descri¢ao da tela:
1. Quantidade: Informar a quantidade do item;

2. Unidade medida: O campo ja vem preenchido com a unidade medida cadastrado pelo gestor do
sistema;

3. Valor total: Multiplicacdo da quantidade e valor devido;

4. Desconto/glosa: Informar caso houver;

5. Acréscimo: Informar caso haja acréscimo de valores.

Priximo »

Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o sistema mostrara a seguinte
tela:

CERTIFICADO DE REGULARIDADE

Nesta tela, serdo apresentadas as certiddes de regularidade da contratada, os campos sdo
preenchidos automaticamente através de integragdo com o sistema e-Compras.
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Descricdo da tela:

1. Certificados de Regularidade — O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade
do fiscal do contratado no e-Compras.

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o sistema mostrara a seguinte
tela:

FISCAIS

Nesta tela, serdo apresentados os fiscais associados ao contrato, caso a portaria designe
dois fiscais titulares para assinatura do TES, o usuario deve efetuar a marcagdo de seu nome e do

outro fiscal.
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Descricdo da tela:
1. Informagdes do fiscal do contrato = Serdo exibidos os dados do fiscal do contrato.

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em , 0 sistema mostrara a seguinte

tela:

ANEXOS

Nesta tela, o fiscal poderd inserir o anexo do documento de comprovagao de despesas ou
algum documento que ache necessario para fins de registro.
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Descricdo da tela:
1. Anexar arquivos — Serda possivel anexar documentos para fins de comprovacdo e controle.

Apos o registro do atesto, o sistema ira direcionar o fiscal a tela de Atestar Servigos, nela o
fiscal podera imprimir TES para assinatura, excluir ou retificar o atesto.
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Apos o registro dos dados do Atesto, o fiscal ira emitir o
“Termo de Execucdo de Servicos — TES”, que devera compor o

processo de pagamento.

- T e o e e e ]

RETIFICAR ATESTO

Essa funcionalidade permite a edicdo do atesto efetuado pelo fiscal do contrato, o sistema
ira redirecionar o usuario a tela de atesto para corre¢do dos campos necessarios.

Informamos que, apds a liquidag3o o fiscal ndo conseguira efetuar a retificagdo.
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Nesta tela, o usuario podera solicitar a exclusao do atesto, apos solicitagdo o TES ira para
a aprovagao do Ordenador de despesas.
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IMPRIMIR ATESTO
Esta funcionalidade ira gerar o Termo de Execugdo de Servigo — TES, para assinatura do
fiscal do contrato.
w GOVERNO DO §STADO
Termo de Execugdo de Servigo - TES N* 1392
Contrat: Jooeeaec 22000 - 2 TA

Comeratade: 005041220001 47 - TRIVALE ADMINS TRAGAC 1. TDA
Uniiads Geerona | 3 |
Puriodo de Execugio |
Periodo Joraz2t !
Dados do Awsto |
Ogets |0ata Valor'
Sarvees e Forresmanio de Lafier rdwdias sebotonm e dhmeriacio) E=E [Te

Dados do Emperthe
Emmpania (Emecin Procetan | Natrwas Swdo
2000NEC0110 30062023 013102 0080052020 | e
nens do Atesto |
Desormac Valor
mrheccio Mﬁ.nﬁ s Siirtaghe (o s 6o 8a.787.30)
Dewsaorio] auoi
| Totat| #8780

Mmmummwmwm por w0 &0
eSS Portana N 29030 oo oo 23022001, raosts 23 Ereraca TRAVLE
Juds conedtuem-se otyeto oo Congrato N° S2000 - 1° TA

?WQMWFMHMaMﬁm el Zagee rarumen ececho et

Fiacal do MATHELIS BRITO DOS SANTDE. nado
m-m;mm;mmﬁu

Em 24272021, eaizo 0 233t eforene 30 periade N 0121 & 30 3 servigo tado non facas sheoo
Duscusmwetins de Compros g 3o da Dvipens |

Tipo 3 | Dats dbe Ervari Valor

Faua 23 | BATEY.S

Totad B4 TET S0

Tty sio |Comerato 52020 - T* TA

Contr stads ﬂ_ﬂ'l 122000157 - TRIVALE AOMY LTDA

Priodo dv Execucio
Feross Jervaon N
Do do Abwsis

Ouicto | Valor

Serves 2e Fomeommens de Cames novias terdnce: (e mertacso) [2e02702 uﬂ?)‘l

et esdss bo Raguiariisie

PN A AT O A SCEL ) - Frisala W WO -\ Sedaatle 4T LY

AN R AYE LM A O | S Taedt B VAALD VEAMEs A g

el | JTIARIND/ 1 AINONS | ST (RLOAY T v NN AN

Al | MPTTTLWIS)L | - bormains 12120007 v askate JROOWHTIY

SRS | e BT i el | BTSSR e | e e i |

DEBITOS "RARALFISTAS | JI72088430000 |- reauby WOFEIT - recsds | VOLII

Fivcalfin) do Comitr sto 52
T T —
LML TANRA DE | STADD DA FAZLND A

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 .
; : b Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 FAPEAM Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K S s e Econdmico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazonas

Folha: 1738

CEP: 69058-030
o

reE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/7288.CED7.052F.7735/958BF340
Cadigo verificador: 7288.CED7.052F.7735 CRC: 958BF340




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ATESTO DOS CONTRATOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Segundo o art. 12 do Decreto n? 2.271/1997, os servigos continuados que podem ser
contratados de terceiros pela Administragdo sdo aqueles que apoiam a realizagdo das atividades
essenciais ao cumprimento da missdo institucional do 6rgdo ou entidade.

O Decreton®37.334, de 17 de outubro de 2016, estabeleceu a obrigatoriedade de exigéncia
da documentacgdo que comprove o cumprimento das obrigagdes trabalhistas por parte da empresa
contratada.

O fiscal devera solicitar da empresa que encaminhe os comprovantes para que estes sejam
inseridos no processo de pagamento, bem como no Sistema de Gest3o de Contratos.

O fiscal podera solicitar o envio da documentacéo fisica e, também, digitalizada, para poder
inserir no SGC.

Para os atestos com mdo de obra o sistema ira apresentar uma aba para inclusdo das
documentagdes das obrigages trabalhistas emitidas pela contatada.
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Para cada tipo de empresa ha uma relagado especifica de documentos que deverdo constar
no processo de pagamento.
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Descricao da tela:

1. Tipo de empresa — Selecionar o tipo de empresa que esta prestando o servico;

2. SIM/NAO - Ao lado de cada documento, o fiscal devera informar a existéncia ou ndo do
documento (Sim/Ndo). Ao selecionar a op¢do “Sim”, o fiscal devera incluir o documento
digitalizado abaixo de cada documento. Caso o fiscal ndo esteja com o documento em maos
devera solicitar o mesmo a empresa. Caso a empresa ndo possua o documento, o fiscal podera
informar “N&o”.

3. Justificativa — Sempre que for selecionada a opgdo “Nao”, o fiscal devera justificar a auséncia do
documento. Deve-se justificar a auséncia de cada documento individualmente.

Lembramos que as empresas sdo obrigadas a emitir todos os documentos listados no
“Checklist”, Caso exista alguma hipétese em que n3o haja essa obrigatoriedade, deve ser anexado
um documento que comprove essa “isen¢ao”.

Apds a emissdo do atesto, o mesmo ficara com o status de “aguardando a verificagdo do
Gestor do contrato”.
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ANEXO XXXII. Sistema SGC-SEFAZ: Atesto de Notas Fiscais/Faturas — Lei n°
14.133/2021 (http://sistemas.sefaz.am.qov.br/sgc-am/login.do).

OBS: As orientacOes a seguir sao para contratos oriundos da Nova Lei de Licitagdes n°
14.133, quando a Flag “Lei n? 14.133/21" estivar marcada no termo de contrato;

Lei n® 14 13321
Natureza continuada
_] Despesas COVID-19
| Despesa desbnada a Vacinagdo contra COVID-19 @

MBu de olea

Vale destacar que, a partir de agora, o Fiscal do Contrato é o responsavel pela elaboragdo
e inser¢do do “Termo de Recebimento Provisorio” no SGC, que sera o passo inicial para a emissao
do recebimento do objeto para os termos contratuais da Nova Lei de Licitagdes e Contratos (n°

14.133).
As orientagdes a seguir sao para os contratos oriundos da Lei n? 14.133/21:
O fiscal do contrato tera duas opgGes de acesso para criagdo do recebimento do objeto:
12 opcao: Modulo Agbes de Fiscalizagao
O modulo agdes de fiscalizagdo sera utilizado pelo fiscal para fazer a realizagdo de criagdo

do recebimento do objeto e visualizar algumas informacdes sobre o contrato nos documentos
anexados no sistema.

O Consullar ajustes
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2
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' selecionar a UG e uma das outras
opgoes de consulta.

Apos informar os parametros para consulta e/ou selecionar a opgdo “Consultar”, o SGC
exibird uma relag3o de contratos previamente cadastrados, assim como todas as opgdes de registro
de dados especificos do Modulo de Fiscalizag3o.
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22 opcao: Contratos Relacionados ao Fiscal

Na tela inicial do fiscal sera apresentada uma relacdo com todos os contratos que 0 mesmo
esta vinculado.

Contratos relacionados ao fiscal
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Descricao dos itens:

$ recebimento do objeto . O fiscal do contrato ird, inicialmente, efetuar o registro do atesto ou
registrar uma contestagao, caso haja alguma pendéncia a ser resolvida no processo de pagamento;

OD ocorréncias _ registrar todos os acontecimentos estranhos ao fluxo comum da execug3o
do servigo;

N9 notificacdes — notificar o contratado sobre a ocorréncia de alguma irregularidade e solicitar
as providéncias cabiveis;

S sangdes _ sugerir a punigao do contratado. A aplicagdo de penalidade é atribuicdo da
autoridade superior do 6rgdo, geralmente o ordenador de despesas;

PO paralisacdo _ efetuar o registro das paralisagdes realizadas no ajuste;

Q@ detalhar itens _ apresenta todas as telas de dados do contrato, mas sem permitir alterag3o.

RECEBIMENTO DO SERVICO — RECEBIMENTO PROVISORIO

O Recebimento Provisdrio é o procedimento inicialmente realizado pelo fiscal do contrato
ou equipe de fiscalizagdo durante o acompanhamento da execugdo contratual. Nesse processo, &
fundamental elaborar um relatério minucioso em conformidade com as atribuigdes designadas. O
referido relatdrio deve abranger o registro, a analise e uma conclus3o detalhada das ocorréncias
verificadas ao longo da execug¢do do contrato.

O fiscal do contrato ira elaborar conforme o modelo disponibilizado no Portal SGC e
posteriormente abrir criar o recebimento do objeto no Sistema de Gestdo de Contratos — SGC.
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Para iniciar o procedimento no SGC, basta que o fiscal acesse o Contrato e clique na opgado
de recebimento do objeto - adicionar atesto:

Alestar Servigos/Parcelas Executladas
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A tela inicial do recebimento surgira para que o Fiscal possa efetuar a inser¢do do TERMO
DE RECEBIMENTO PROVISORIO - TRP, conforme a tela a seguir:
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OBS: Basta inserir 1 (um), fica a critério do Fiscal inserir mais de um arquivo no sistema.
Apos a insergdo do arquivo, clique em “Salvar”.
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Apos a conclusdo de inser¢ao do TRP, o recebimento sera ficara com status "aguardando
verificacdo do gestor". Nesse estagio, é de responsabilidade do gestor do contrato realizar uma
analise criteriosa do TRP (Termo de Recebimento Provisério) com o propdsito de encaminhar o
documento ao preposto para emissdo da NF e posteriormente emitir o Termo de Recebimento
Definitivo — TRD.

RETIFICACAO DO TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Considerando que o Gestor de Contrato tenha analisado o TRP (Termo de Recebimento
Provisorio) e identificado alguma inconsisténcia, € possivel que solicite ao Fiscal responsavel que
realize corregSes no referido termo. Nesse contexto, quando tal situagdo ocorrer, o gestor devolvera
o recebimento ao fiscal e 0 mesmo sera registrado com o status de "aguardando retificagao do
fiscal", de acordo com a tela abaixo:
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Atestar Servigos/Parcelas Executadas
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Apos verificar o status, o Fiscal deve fazer a corregdo indo na engrenagem a esquerda do
atesto - retificar recebimento provisorio:

Alestar Servigos/Parcelas Execuladas
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Em seguida, surgira a tela de retificagdo do Fiscal, nela 0 mesmo pode verificar o motivo da
solicitacdo de retificacdo feita pelo Gestor do Contrato:

Editar Alesto

P b P s Jw e e B (W WO - e Carve gm 7w e Sweaete i DL T P
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O fiscal deve inserir novamente o TRP e clicar em “Alterar”. Apds tal procedimento o
recebimento ficara novamente com o status de “Aguardando Verificagdo do Gestor”

RECEBIMENTO DEFINITIVO

Apos a analise e validagdo do TRP (Termo de Recebimento Provisorio) pelo gestor do
contrato o recebimento ficara com status de “aguardando recebimento definitivo”, o gestor do
contrato tem a responsabilidade de notificar a contratada, apresentando o documento de
fiscalizagdo elaborado pelo fiscal do contrato. Tal comunicagdo tem como objetivo permitir a
emiss3o da nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizac3o.
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Apoés a andlise e validagdo do Termo de Recebimento Provisério, bem como o envio do
documento de comprovagdo de despesas pela contratada, o fiscal do contrato procedera com a
emissdo do Termo de Execugdo de Servigos - TES, a fim de formalizar o recebimento definitivo apos
ratificacdo do gestor do contrato.

PREENCHIMENTO DO RECEBIMENTO DEFINITIVO

O recebimento definitivo sera emitido mediante a validagdo do recebimento provisério
pelo gestor do contrato, bem como o envio, por parte da contratada, do documento de
comprovacdo de despesas ao orgdo contratante.

Alestar Senvigoa/Parcedas Executadas
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O fiscal do contrato deve preencher o recebimento definitivo, conforme as seguintes telas:

Cnar Recabimento Definitivo Alesto
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Descricdo da tela:

1. Termo de Referéncia — Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado;

2. Periodo de referéncia — Informar a que més se refere o recebimento;

3. Data do Atesto — Informar a data em que foi realizado o recebimento (o campo é preenchido
automaticamente, conforme a data que esta sendo emitido o documento).

4. Valor do Atesto — Campo sera preenchido automaticamente apos finalizagdo do procedimento;

5. Observacoes — Registro de observagdes, caso haja;

6. Empenhos do atesto - O sistema trara automaticamente todos os empenhos associados ao
Termo de Referéncia selecionada. O usudrio devera selecionar a NE a que se refere a despesa;

DOCUMENTO DE COMPROVACAO DE DESPESA

Nesta tela, deverdo ser informados os dados do Documento emitido pela contratada que
registra o produto ou servigo fornecido, bem como a respectiva quantidade e preco.
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Descricao da tela:

1. Tipo - Selecionar o tipo de documento de comprovagao da despesa;

2. Numero — Informar o nimero do documento de comprovagdo da despesa;
3. Data da Emiss3o — Data em que o documento foi emitido pelo contratado;
4. Valor- Informar o valor do documento fiscal de comprovagao da despesa.

Observacao: Poderao ser incluidos varios documentos que comprovem a despesa,
selecionando o botao “Adicionar Documento”.

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o sistema mostrara a seguinte
tela:

ITENS DO ATESTO

Nesta tela, o gestor do contrato ird efetuar a marcacdo do item que foi devidamente
prestado nesse periodo de referéncia que esta sendo atestado. O campo quantidade e valor devido
sera editavel para atender o que consta no documento de despesa.

Criar Recedimento Definitvo Alesto
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1. Quantidade: Informar a quantidade dos itens;
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2. Unidade medida: O campo ja vem preenchido com a unidade medida cadastrado pelo gestor do

sistema;
3. Valor total: Multiplicacdo da quantidade e valor devido;
4, Desconto/glosa: Informar caso houver;
5. Acréscimo: Informar caso haja acréscimo de valores.

Com os campos preenchidos, ao clicar emM, o sistema mostrara a seguinte

tela:

CERTIFICADO DE REGULARIDADE

Nesta tela, serao apresentadas as certiddes de regularidade da contratada, os campos sao

preenchidos automaticamente.

Criar Recebimento Definitvo Atesio
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Descricao da tela:
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1. Certificados de Regularidade — O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade

do fiscal do contratado no e-Compras.
Com os campos preenchidos, ao clicar emm, 0 sistema mo:

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DEFINITIVO

tela:

strara a seguinte

Nesta tela, sera apresentado os dados do Fiscal Titular e Gestor do contrato associado ao

termo de contrato:
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Descricao da tela:

1. Informagdes do fiscal e gestor do contrato — Serdo exibidos os dados do fiscal e gestor do
contrato.

Com os campos preenchidos, ao clicar emm, o sistema mostrara a seguinte
tela:

ANEXOS

Nesta tela, o fiscal podera inserir algum documento que ache necessario para fins de
registro.

Criar Racebimento Definitivo Atesto
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Descricao da tela:

1. Anexar arquivos - Sera possivel anexar documentos para fins de comprovagao e controle.

Apods a criagdo do TES, a seguinte tela serd exibida, o recebimento ficara com status
"aguardando validacao do gestor”. Nesse estagio, & de responsabilidade do gestor do contrato
realizar uma andlise do TRD (Termo de Recebimento Definitivo) e efetuar a ratificagdo do TES para
fins de recebimento definitivo da execugdo do servigo.
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Apds a ratificagao/validacao do gestor do contrato sera efetuada a impressao do TES para
que o fiscal e gestor do contrato assinem o TES para que seja anexado ao processo de pagamento e

enviado ao setor financeiro para efetuar as tratativas necessarias.
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ANEXO XXXIII. Sistema SGC-SEFAZ: Perfil do Gestor de Contratos — Analise do
Termo Recebimento Provisoério /| Recebimento Definitivo — Lei n° 14.133/2021

(http://sistemas.sefaz.am.gov.br/sqgc-am/login.do).

PERFIL DE GESTOR DO CONTRATO EM TERMOS ORIUNDOS DA LEI N° 14.133/21

Conforme estabelecido no art. 259, inciso || do Decreto Estadual n® 47.133/23, cabera ao
gestor do contrato a responsabilidade pela analise do TRP (Termo de Recebimento Provisorio)
elaborado pelo fiscal do contrato e ratificacdo do TRD (Termo de Recebimento Definitivo) para fins
de pagamento da execucao do servico prestado.

ANALISE DO TERMO RECEBIMENTO PROVISORIO/RECEBIMENTO DEFINITIVO

Quando houver um TRP ou TRD pendente de analise do gestor do contrato, o usuario sera
notificado por meio da tela inicial do Sistema de Gestao de Contratos (SGC), na secao designada
como "atestos aguardando aprovacdo”.

Apos clicar em “visualizar”, o gestor sera direcionado a seguinte tela:

Contratos aguardando aprovagdo de atesto
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Ao clicar em “Recebimento do Objeto” o gestor do contrato sera direcionado a tela de
“Atestar Servigos”, onde ficara os recebimentos emitidos e aguardando finalizacao.
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Atestar Senvigoe/Parcelas Executadas
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Para efetuacdo da andlise do Termo de Recebimento Provisorio, o gestor do contrato
devera clicar em “Validar recebimento provisorio”, o usuario sera direcionado a seguinte tela:

Confirmar Recebimeanto Proviséno
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Descricao da tela:

1. Arquivos anexados — Anexo do Termo de Recebimento Provisorio para visualizacdo e andlise do
gestor do contrato;

2. Atendimento — Validar o TRP ou encaminhar para retificagao do fiscal;

3. Justificativa — Preencher o campo apenas caso haja encaminhamento para retificagdo do
documento.

Nos casos de analise do Termo de Recebimento Definitivo, o gestor do contrato devera
clicar em “Validar Recebimento Definitivo”, o usudrio sera direcionado para analisar todas as telas
preenchidas pelo fiscal do contrato e apos verificagdo dirigir-se a aba 8 — Validagao do Gestor, onde
ird efetuar a validagao do TES ou encaminhar o TES para retificagdao do fiscal do contrato:

Validar Recebimento Definitivo
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Apos a ratificagdo/validacdo o gestor do contrato sera direcionado para tela inicial do
atestos para impressdo do TES, o fiscal e gestor do contrato dever3do assinar o documento para que
seja anexado ao processo de pagamento e enviado ao setor financeiro para efetuar as tratativas

necessarias.
DEVOLVER RECEBIMENTO PROVISORIO/RECEBIMENTO DEFINITIVO PARA RETIF!CA(;I\O

Quando houver alguma incorregdo na inser¢ao do recebimento provisorio, o Gestor podera
devolver o mesmo para retificacdo do Fiscal, conforme a tela que se segue;

Ao selecionar o tipo de Atendimento e justificar, o Gestor deve clicar em “Deferir” para o
recebimento provisorio ir para retificacao do Fiscal.

Nos casos de retificagdo do recebimento definitivo o gestor podera devolver através da
op¢ao devolver para retificacdo, onde sera direcionado a tela de verificagdo do gestor para

devolugao ao fiscal.
Validar Recebimento Defintivo
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SOLICITAR EXCLUSAO

O gestor do contrato pode solicitar a exclusdo do Recebimento do Objeto apenas nos casos
em que o recebimento esteja com os status de “Aguardando Verificagao do Gestor”, “Aguardando
Validagao do Gestor” e “Verificado pelo Gestor”, desde que seja devidamente justificado o motivo
da solicitagdo, a mesma ird para aprovagao o ORDENADOR de DESPESAS, conforme as telas que se

seguem:
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homologacao.sefaz.am.gov.br

Solicitar exclusao de atesto

© Ao solicitar a exclusdo deste atesto, a mesma sera processada pelo Ordenador de despesas,

Justificativa®

Solicitar exclusdo  JEEeERREEY
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ANEXO XXXIV. Sistema SGC-SEFAZ: Cadastro de Contratos —Lei n° 14.133/2021

(http://sistemas.sefaz.am.gov.br/sgc-am/login.do).

MODULO DE GESTAO

Neste modulo serdo realizados os cadastros dos ajustes firmados (contratos e congéneres),
como também, as alteragdes contratuais que podem ser: aditamentos e apostilas.

No Mddulo Gestao, temos as seguintes funcionalidades:

* Novo Ajuste — Nesta tela serdo inseridos os dados do processo de contratacdo, bem como,
os dados do ajuste firmado e do contratado;

e Consultar Ajustes — Por meio desta opgdo poderdo ser consultados todos os ajustes
previamente cadastrados, como também os aditivos e apostilas. Permite a consulta, edi¢cdo
e exclus3o do ajuste, bem como a associa¢do da NE e do fiscal do contrato, dentre outros.
Sera a partir desta tela que serdo cadastrados os aditivos, apostilas e termos de rescisdo.

NOVO AJUSTE

Ao selecionar a op¢ao “Novo ajuste”, a seguinte tela ira ser exibida:
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Nesta tela serdo informados os dados gerais do procedimento de contratagdo.

Inicialmente o usuario ird informar o n? de processo e-Compras, apos informar o nimero
de processo o SGC ird buscar as informagdes do processo de compra no sistema e-Compras e
preencher os campos automaticamente.
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Descricao da tela:

N2 do Processo e-Compras (Obrigatorio) =»Insira o nimero do processo gerado pelo e-Compras no
momento da requisi¢ao de compras;

Unidade Gestora (Obrigatorio) - € a unidade incumbida de gerir os recursos orgamentarios e
financeiros da entidade e fazer a contabilizagdo de todos os seus atos e fatos administrativos. E a
unidade autorizada a emitir documentos por meio de um sistema informatizado de administragao
financeira;

Natureza da Contratag¢ao (Obrigatorio) -informar a natureza da contratac3o;

Detalhamento (Obrigatorio) »informar o detalhamento da natureza da contratagdo;

Numero do Edital (Obrigatorio) -» selecionar o numero do edital gerado no sistema e-Compras;
Forma de Aquisi¢ao (Obrigatorio) - forma de aquisi¢do da contratagdo, ex: contratagdo direta, licitagdo,
etc...

Local de Execucdo -> local onde o contrato sera executado;

Motivagao/justificativa - explicagdo quanto a necessidade da contratag3o.

AINDA NA PRIMEIRA ABA DE DADOS
GERAIS HA ALGUMAS QUESTOES A
DEMONSTRAR:

PROCESSO COM VARIOS FORNECEDORES

Alguns processos incluem varios fornecedores com itens diferentes, assim, no momento
do cadastro do contrato especifico deve-se selecionar o fornecedor na lista que sera apresentada,
e 0 SGC ird buscar os itens referentes a este fornecedor.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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CONTRATOS PROVENIENTES DE ATAS DE REGISTRO DE PRECO — SC

No caso de adesdo as Atas de Registro de Pregos que sejam gerenciadas pelo CSC/AM, que
serdo registrados processos de SC no e-Compras, 0 SGC trara diretamente dos processos do orgdo,
as SCs criadas com todos os dados relacionados.
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CONTRATO PROVENIENTE DE ATAS DE REGISTRO DE PRECO EXTERNA- CAE

No caso de adesdo as Atas de Registro de Pregos externas, gerenciadas por outros orgdos,
em que serdo registrados processos de CAE no e-Compras, 0 SGC trara dados principais fornecidos

pelo e-Compras.
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CONTRATOS POR CONTRATACAO DIRETA

No caso de contratos realizados sem o procedimento prévio licitatorio (Despensa ou
Inexigibilidade), o gestor devera informar a modalidade e o artigo que fundamenta a contratagdo
previsto na Lei n.28.666/93. Os casos de dispensa encontram-se no (art. 24 da Lei n. 8.666/93 e art.
75 da Lei n. 14.133/21) e inexigibilidade (art. 25 da Lei n. 8.666/93 e art. 75 da Lei n. 14.133/21).

Contratagho Direta
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Descricao da tela:
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1. Modalidade->0 SGC trara as opgdes de modalidades para o usudrio selecionar a que se

enquadra;
2. Artigo->Informar

a fundamentac3o legal da contratacdo direta;

3. Data de Publica¢ao da Portaria-> Informar a data da publicagdo da Portaria no DOE;
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CONTRATOS CUJOS PROCESSOS NAO SAO REGISTRADOS NO E-COMPRAS

Alguns tipos de contratagdes ndo sdo registrados no sistema e-Compras, assim, sera
necessario que o usuario registre todas as informagdes do processo.
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Com os campos preenchidos, ao clicar emm, O sistema mostrard a seguinte

tela:

DADOS COMPLEMENTARES

Nesta tela serdo informados os dados complementares do processo de contratagao,
detalhando a forma e os elementos do instrumento contratual.
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Descricao da tela:

Tipo de Termo (Obrigatorio)=> Informar o tipo de ajuste a ser adotado;
Namero (Obrigatorio)-> Informar nimero do contrato;
Ano (Obrigatorio)-> Informar ano da assinatura do contrato;
Categoria Economica-> Informar a categoria econdmica do ajuste;
Representante(s) Legal (is) da Contratada-> Informar o nome, CPF e cargo dos representantes
legais da empresa contratada, signatarios do contrato;
Objeto do Contrato (Obrigatorio)->Informar o objeto do contrato, conforme o documento impresso
e assinado;
Garantia-» Informar o tipo de garantia prestada e o documento relativo a esta, que deve constar no
processo de contratacdo;
Configuracao do Contrato - Informar as especificidades do contrato se serd uma natureza
continuada, mdo de obra e Lei de Licitagdes n® 14.133/21. Em casos de despesas destinadas a
pandemia de Covid-19 devera ser marcado o campo.
e Caso o campo M3o de Obra seja marcado, o sistema abrirad a funcionalidade de associagdo
do Gestor do Contrato.
e (Caso o campo Lei de Licitagdes n. 14.133/21 seja marcado, o sistema ira adotar as diretrizes
prevista na legislagao marcada.

CONTRATOS DE MAO DE OBRA COM UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para os contratos de m3o de obra que s3o prestados em unidades administrativas, foi
projetada a op¢do de atesto consolidado, onde cada unidade administrativa ira efetuar seus atesto
e posteriormente um servidor ird efetuar a consolidagdo dos atesto para fins de liquidacdo.
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Descricao da tela:

Atesto Consolidado> O campo sera marcado para caso o contrato seja executado de forma
descentralizada.

Nota Fiscal centralizada->Ha somente uma nota fiscal que é emitida para o 6rgdo contratante. A
nota fiscal é informada apenas no atesto consolidador.

Nota Fiscal descentralizada->Cada Unidade Administrativa possui uma nota fiscal, mas o
pagamento & feito/consolidado pelo o6rgdo contratante. Cada fiscal informa a nota na hora do

atesto.
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Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o0 sistema mostrara a seguinte

tela:

DATAS/VIGENCIA

Nesta tela serdo informadas as datas da realizagao dos procedimentos de contratagdo, bem

como a determinac3ao da vigéncia do ajuste.
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Descricao da tela:

Datas:

-----

Proposta->» Data da proposta apresentada no dia do certame licitatorio, ou proposta aceita pela

administragdo, em caso de outra forma de aquisi¢3o;

Homologag¢ao->» Data da publicagdo da homologagdo no Diario Oficial do Estado;

Assinatura (Obrigatorio)-> Data da assinatura do ajuste;

Expedi¢ao da 0.5.->Data em que o 6rgdo emitiu a Ordem de Servigo, se houver;

Recep¢ao da 0.5.->Data em que o contratado recebeu a Ordem de Servigo, se houver;

Diario Oficial do Estado:

Extrato->Numero sequencial estabelecido pelo érgdo, se houver;

Edi¢ao(Obrigatorio) > Numero da edigdo do diario oficial em que a publicagao foi realizada;

Data de Publicacao(Obrigatorio)=> Data da publicac3o no diario oficial.

Vigéncia:

Vigente a partir da (Obrigatorio) = Indicar qual o parametro utilizado como data inicial da

execuc¢do contratual;

Inicio da Vigéncia(Obrigatorio) > A data do inicio da vigéncia sera a data indicada no parametro

acima.

Término da Vigéncia(Obrigatorio)=> Informar a data do término da vigéncia; QU

Duracdo da Vigéncia(Obrigatorio)> Informar o periodo de durag¢do da contratac¢do.
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Préximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em , O sistema mostrara a seguinte

tela:

VALORES DO CONTRATO

Nesta tela serdo informados os valores contratados. Serdo trazidos do Sistema e-Compras
os itens constantes da requisicido de compras, com as quantidades e valores cadastrados. Sera
possivel alterar as quantidades, o valor unitdrio e a unidade de medida.

Inserir novo ajuste
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Descrigdo da tela:

Moeda (Obrigatorio) =2 Informar a moeda utilizada contratacdo;

Valor Mensal—=0 usuario deve preencher o campo conforme a soma dos itens informados, quando
for o caso;

Valor Total (Obrigatdrio)=> O usuario ira preencher o valor total da contratacéo;

Pagamento do valor total em parcela tinica—> Em caso de fornecimento de bens, servico de licenca
de software, assinatura de peridodicos ou seguro o valor total sera igual ao valor mensal total dos
itens.

CERTIFICADO DE REGULARIDADE

A consulta a regularidade fiscal do contratado sera automatica. O SGC ira consultar o e-
Compras na data da assinatura do termo. Mas caso esteja desatualizado no e-Compras, o usuario
podera digitar as informacdes.

Inserir novo ajuste
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E importante salientar que essas informa¢ées sGo apenas o registro
da situagdo fiscal do fornecedor no momento da contratagdo. Ndo sdo
atualizadas pelo sistema, pois retratam a situacdo fiscal do fornecedor
no momento da contrata¢do.
IMPORTANTE
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Descri¢ao da tela:
Numero->Informar o nimero da certidao;
Data de Emiss3o~>Informar a data da emissdo da certiddo;

Fim da Validade=>Informar a data de término da validade da certid3o.

e As certidoes negativas do FGTS e INSS s3o obrigatérias

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em , 0 sistema mostrara a seguinte

tela:

ANEXOS

Nesta tela serdo inseridos os documentos digitalizados, em formato pdf. A inclusdo dos
quatro primeiros documentos € obrigatdria.

Inserir novo ajuste
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Com os campos preenchidos, ao clicar emm, o sistema mostrara a seguinte

CRONOGRAMA E EMPENHO

Nesta tela serdo disponibilizadas as Notas de Empenho referente ao nlimero de processo
e-Compras informado, o usuario devera selecionar a NE para que seja associada ao contrato.

O usuario poderd preencher automaticamente o cronograma se houver valor mensal
clicando em “Preencher cronograma”, fazendo o preenchimento pelo prazo de vigéncia do
contrato informado na tela 3.

tela:

Observagdo: Esses campos podem ser editados.
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Cronograma

.
Com os campos preenchidos, ao clicar em , 0 sistema mostrara a seguinte tela:

CONSULTAR AJUSTES

Todas as alteragdes efetuadas em um contrato, apos o seu cadastro, devem ser informadas
no sistema. Nesta tela serdo apresentadas varias opgdes, como a consulta, edigdo e exclusdo do
contrato, a associa¢do da NE e de documentos relacionados ao contrato, apresenta um historico de
alteragdes e o cronograma financeiro consolidado.

Ao selecionar a opgdo consultar ajustes, a seguinte tela sera apresentada:

- Consuitsy apisies

B

F Famesas Fesm e o Tes 4 e - Bt w e e -
- - o - - - o

. . L el -

-

Para efetuar a consulta de um ajuste especifico, basta informar apenas uma das opgdes de
consulta (filtros), como por exemplo, o nimero e ano do contrato.

Podera ser consultado, também, grupos de ajustes, conforme os filtros selecionados.

Descricao da tela:

Unidade Gestora(Obrigatorio) = Selecionar a Unidade Gestora;

N2 Processo-> Numero do processo e-Compras;

N2 termo-> Numero do contrato;

Ano->Ano do contrato;

Situagdo->Situagdo em que se encontra o termo (vigente ou ndo vigente);
Dias Vencer->Intervalo de dias para consulta dos ajustes a vencer;

Status da Validacdo->Situagdo da validag3o pela equipe de suporte ao SGG;
Nome do Contratado—>Raz3o social do contratado;

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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Tipo de pessoa-> tipo de personalidade juridica;

CPF/CNPJ->numero do cadastro na SRF;

Tipo de Termo tipo de ajuste

Agrupamento - ajustes agrupados conforme parametrizagdo especifica;
Natureza da Contratacdao—> indicagdo do tipo de despesa;

Fiscal do contrato - Nome do fiscal designado e vinculado ao contrato.

Na engrenagem ao lado do contrato existem fung¢des que o Gestor do Sistema pode
exercer em relag3o ao termo.

Consulliar wustes
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Descri¢ao dos itens:

- permite alterar todos os dados informados anteriormente;

— exclui o contrato;
$ associar empennos -0

iy exciur

sistema ird associar a NE emitida no AFI ao contrato.A forma de associar
a NE foi apresentada anteriormente. Caso haja a necessidade de associar outra NE posteriormente,
sera feito por meio desta op¢3do;

& imprimir folha de roslo_ O SGC cria um relatério que traz as principais informagdes do contrato.

Este relatério podera ser usado para capear os processos, facilitando o acesso as informagGes mais
importantes.

D histérico — Todas as alteragBes efetuadas no ajuste ficam registradas no sistema, identificando
0 usudrio que operou as alteragdes;

£8 cronograma consolidado _ og cronogramas informados para os contratos e aditivos serdo
consolidados nesta opg¢3o. Sera apresentado também, o cronograma realizado, apresentando as
informagbes das parcelas atestadas pelo fiscal de contrato e o cronograma das liquidagdes e

pagamentos.
%) associar fiscalizador . Qs fiscais deverdo ser associados aos respectivos contratos por meio desta

op¢ao.
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.:E_ GOVERNO DO ESTADO
ANEXO XXXV. Sistema SGC-SEFAZ: Cadastro de Termos
Aditivos/Apostilas/Rescisao - Lei n° 14.133/2021

(http://sistemas.sefaz.am.gov.br/sgc-am/login.do).

NOVO EVENTO DE AJUSTES (ALTERACOES CONTRATUAIS)

A opcdo de novo evento de ajustes fica localizada na engrenagem ao lado do contrato apds

pesquisa na consulta ajustes.

Conzular ajustes
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Ao selecionar essa
preenchidos pelo sistema:

opcao, a seguinte tela sera apresentada com alguns campos ja
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Descrigao da Tela:

Tipo (Obrigatorio) -> Informar o tipo de alteragdo contratual que ird modificar o termo original;
Detalhamento (Obrigatorio) - Informar o detalhamento do tipo de ajuste;

Objeto (Obrigatorio) > Informar o objeto do termo aditivo ou outro tipo de evento de alteragao,
conforme o documento assinado;

Justificativa (Obrigatorio)-> A justificativa para a alterag3o é obrigatoria, e deve estar formalizada
em documento constante no processo;

Fundamenta¢ao (Obrigatorio) ->Fundamentagdo legal (n® do artigo e da Lei) que autoriza a
alterag3o realizada.

PARA ATENDER AS NECESSIDADES DOS DIVERSOS ORGAOS DO PODER

= EXECUTIVO ESTADUAL, FORAM INCLUIDOS OS TIPOS DE ALTERAC(SES
CONTRATUAIS E SEUS DETALHAMENTOS.

IMPORTANTE
TERMO ADITIVO
Evento
Carrain o ginal® Tipa® Mlmesa® Dleias b ento
CT 52028 Terma Ao . 2 S -

Al o Dk

Alescms ce el oo
Allere Eo » Fromoge e
Prorogsgie
Aepogremago

Acnutiticglo

Alteragdo de dados ou Rerratificagdo - Utilizado para registro dos aditivos que tenham apenas
alteragdo nas informagdes do Contrato, que ndo impliquem em valor;

Alteragdo de valores — Utilizado para o registro de aditivos que tenham quaisquer alteragdes de
valor;

Alterag¢do e Prorrogagdo — Utilizado para registro de aditivos que tenham qualquer tipo de alteragdo
(valor ou dados) e prorrogacao do prazo contratual;

Prorrogagdo — Utilizado para registro dos aditivos de “Contratos de natureza continuada” que
tenham apenas a prorrogagao de prazo;

Reprogramagdo = Utilizado para registro dos aditivos de “Contratos por escopo” que tenham
apenas a prorrogac¢ao de prazo.
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I 40
APOSTILA
Evento
Corntrato eriginal® Tipo® Thimero® Detalhamestn
CT 52520 Apeetile - 1 Selshooe

Dotag¢do or¢amentdria - Utilizada para inclusdo de notas de empenho de complemento das
despesas contratuais;

Reajuste — Utilizada para reajuste de pregos, quando houver um indice setorial, previamente
definido em Contrato. Ou ainda, para os casos de repactuagao de pregos para os contratos que
envolvam dedicagao exclusiva de mao de obrs;

Retificagdo — Utilizada para a corre¢do de informagdes que ndo alterem a esséncia do Contrato.
Informagdes de titularidade, objeto, regime de execugdo, dentre outras, ndao podem ser feitas por
meio de apostilamento.

TERMO DE RESCISAO

Evento
Contrato originalt T Humero* Delalhaments
CT 82020 Tacrrs do Fesisas - 1 Bela -

Haninems bimijgaenl

REaebs Jutinel

Por Ato Unilateral da Administragdo: apenas nas hipoteses previstas no art. 79, inciso |;
Rescisd@o Amigavel: no mesmo artigo, inciso II; e

Rescisdo Judicial: do inciso Ill do mesmo dispositivo.

Hroximo b . .
Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o0 sistema mostrara a seguinte tela:

DATAS E VIGENCIAS
Nesta tela serdo informadas as datas referentes ao aditamento contratual, bem como a
defini¢do do critério de vigéncia.
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Observacao: A descricao desta tela é exatamente igual a do Contrato Original, descrita
anteriormente na pag. 19.

Proximo »
Com os campos preenchidos, ao clicar em-, o sistema mostrara a seguinte tela:

VALORES

Nesta tela serdo informados os valores referentes ao aditamento contratual, incluindo as
informagdes do reajuste, quando houver, como a tela abaixo:

- Inserir Novo Evento
3 ©
~ — S = 8 o= g il
Vot Reyuste
:‘_ . s e B Lk S
= Valores
‘”;J"‘T H:.:-.. - T v mem
Servigos Contraiados
——— -
==
Descricao da tela:
Reajuste
indice-> Informar o indice de reajuste previsto no termo de contrato;
Percentual (%)= Informar a variagdo do indice, de acordo com fontes oficiais;
Periodicidade—> Informar o periodo adotado para calculo do percentual do indice;
Valores
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Moeda (Obrigatorio) - Informar a moeda utilizada na contratagao;

Valor da Diferenga-> Valor que sera acrescido ao valor mensal;

Valor Mensal-> O SGC trara o valor mensal anterior para efetivagdo do cdlculo do reajuste;
Valor Mensal Atualizado - Novo valor mensal, acrescido do valor da diferenca;

Valor Total (Obrigatério)-> Informar o valor total do aditivo;

O TOTAL DE ITENS DO CONTRATO DEVE SER IGUAL AO VALOR
MENSAL, EM CASO DE REAJUSTE, O VALOR DEVE SER IGUAL AO VALOR

MENSAL ATUALIZADO.

'MPORTANTE

As telas seguintes — Certificado de Regularidade, Anexos, Cronograma e
Empenho, e responsavel pelo cadastro/analise — s3o idénticas as do cadastro
do contrato original.
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ANEXO XXXVI. Sistema SGC-SEFAZ: Cadastro de Nota de Empenho — Lei n°
14.133/2021 (http://sistemas.sefaz.am.qov.br/sgc-am/login.do).

ASSOCIAR EMPENHOS

0 gestor do sistema dispde de outra funcionalidade para anexar as Notas de Empenho,
quando estas ndo estiverem disponiveis na tela — Cronograma e Empenho. Para efetuar a vinculagdo
deveréa selecionar as notas de empenho que amparam a despesa conforme demonstrado abaixo.

- Associar Empenho ao Contrate
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Empenhos 8 assocados 20 contralo Mommds §e ¢ a3 18 | e
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Assotar novo Empanho

Descri¢do da tela:

Unidade Gestora (Obrigatdrio) =2 Selecione a Unidade Gestora;

Gestdo (Obrigatdrio) = Selecione a fonte dos recursos;

Ano (Obrigatdrio) = Informe o ano de emissdo da nota de empenho;

Nuimero (Obrigatério) = Informe o nimero da nota de empenho. Deveréo ser informados apenas
os digitos finais que representam a sequéncia de emisséao.

Observacdo: Caso a Nota de Empenho seja emitida posterior ao término de vigéncia do
contrato, apenas o Ordenador de Despesas podera efetuar a associacdo mediante justificativa.
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