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= DATA N\

( REFERENCIA h

Ateste de Recebimento de Nota Fiscal, expedida pela xxxxxxxxxx, para fins de execucao
financeira.

.

@ CONTEUDO h

-

‘ 01 lintrodugéo

A presente Nota Técnica tem o objetivo registrar o ateste da Nota Fiscal / Fatura xxxx, emitida pela contratada
em decorréncia de servicos prestados ou de produtos entregues a SEF/MG, objeto do contrato firmado com
xxxx, anexado ao processo SEI (incluir link) XXXX.XX.XXXXXXX/XXXX-XX, de acordo com os resultados a seguir
relatados.

‘ 02 ‘ Resultados da fiscalizagdo e gestao do contrato

Relatar os resultados obtidos durante a fiscalizacao do contrato, com base na Lista de Verificacdes e no
Planejamento da Fiscalizagdo do contrato:

1. Dados do contrato (n.2 do contrato, n? do SEl, n.2 SEI do acompanhamento da execug¢do do contrato,
més/ano de referéncia;

2. Dados da contratada (Raz&o social, Inscricdo Estadual e CNPJ);

3. Dados da dotag¢do orcamentario do contrato:
- Sobre a dotacdo orcamentdria, valor homologado (atualizado); valor da despesa estimada (ano
corrente); valor aprovado (LOA); valor da despesa realizada (até més anterior / ano); valor da NF (més
atual); saldo apds débito da NF (atualizado); necessita de suplementagdo, se for o caso; valor da
suplementagdo (caso necessdrio);

4. Anadlise da atualizacdo contratual (numero do termo, qual(is) é (sdo) a(s) alteracdo(Ges) e o impacto
orgcamentario correspondente.

5. Andlise contratual e da execucdo - Situagdo encontrada:
— Sobre as ocorréncias durante a execu¢do: (data, fato) (falhas, defeitos, vicios, incorre¢des, providéncias,
medidas corretivas, danos, desvios, inobservdncia de cldusulas)

- Sobre as faltas cometidas: (atrasos, inexecugdo parcial, descumprimento de cldusulas contratuais)
- (causas e consequéncias dos atrasos, das inexecugbes parciais, dos descumprimentos das cldusulas)

- Pendéncias e recomendagées para aceitagdo do objeto (no caso de recebimento provisdrio): (sobre a
afericGo quantitativa e qualitativa, sobre a verificagdo de funcionamento e produtividade, sobre a
verificagdo da conformidade com as especificagcbes, sobre o decurso de prazo de observagdo e inspe¢@o).

6. Analise da regularidade fiscal, FGTS, trabalhistas e/ou de encargos sociais - Situa¢do encontrada

7. Conferéncia da nota fiscal - Situa¢do encontrada:
- Objeto recebido: (classificagdo, categoria, etapa)
— Afericdo quantitativa: (item, unidade, quantidade, valor unitdrio, valor total)
- AfericGo qualitativa: (materiais aplicados, técnica utilizada, acabamento, seguranca, indicador de
desempenho, pesquisa de satisfacdo)

DETALHAMENTO E INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

— Sobre a aferi¢do quantitativa:
- (tipo de aferi¢Go: medigcdo ou contagem integral, por amostragem, por aproximag¢do,; instrumentos de

L afericdo; memoria de cdlculo) )
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— Sobre a afericdo qualitativa:

- elementos da aferigdo: (bens materiais: prazo de validade, prazo de garantia; aparelhos e equipamentos:
funcionamento, produtividade, resisténcia; obras e equipamentos: materiais aplicados, técnica utilizada,
acabamento, segurancga; servicos: indicador de desempenho, pesquisa de satisfacéo)

- Método de aferigcdo: (ensaio, prova, teste, observagdo; condi¢des de aferi¢do; laudos; garantia).

8. Andlise de riscos - Situacao encontrada:
- Sobre a andlise de riscos da etapa de fiscalizacGo: resultados das ag¢des previstas no Plano de
Gerenciamento de Riscos do processo de contratacbes publicas.

‘ 03 ‘ ATESTE DOS FISCAIS

SITUAGAO ENCONTRADA:

(Exemplo) Atestamos que os servigos e/ou materiais descriminados acima foram prestados/entregues em
condicdes satisfatérias para o servico publico, de acordo com o Termo de Registros de Ocorréncias, expedido
em xx/xx/2022 (documento SEI xxxx), Termo de Aceite Provisério, expedido em xx/xx/2022 (documento SEl
xxxx), e demais documentos fiscais anexos ao processo SEI (incluir link) XXXX.XX.XXXXXXX/XXXX-XX, que
representam cépia fiel dos documentos originais e que os valores unitarios e total do(s) documento(s) fiscal(is)
relacionados acima se encontram em conformidade com as condi¢des pré-estabelecidas na contratacdo, de
acordo com o § 12 do Artigo 10 do Decreto n2 37.924/96.

Local: Data:

Assinatura:

NOME COMPLETO DO FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA

NOME COMPLETO DO FISCAL TECNICO DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA

NOME COMPLETO DO FISCAL REQUISITANTE DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA

04 ATESTE DO GESTOR DO CONTRATO

SITUAGAO:

(Exemplo) Atesto estar ciente dos relatos, verificagdes informadas e providéncias adotadas pelos
Fiscais Administrativo e Técnico, designados para a fiscalizacdo do contrato referéncia, conforme de acordo
com o Termo de Aceite Definitivo, expedido em xx/xx/2022 (documento SEI xxx) estando a presente Nota
Fiscal liberada para o Setor Financeiro providenciar os procedimentos regulares para a liquidacdo e ordem de
pagamento ao fornecedor.

Local: Data:
Assinatura:
NOME COMPLETO DO GESTOR DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA
N\ J
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LISTA DE VERIFICAGAO DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

(De acordo com o Planejamento da Fiscalizacdo do contrato especifico)

Abaixo sdo apresentados os itens minimos a serem verificados, respeitando cada contexto contratual e suas respectivas
cldusulas.

Obs.: O gestor do contrato devera indicar itens complementares a serem obrigatoriamente verificados devido a
especificidade contratual.

1. Acompanhar a execugdo dos servicos contratados, em conformidade com o avengado nas especificagcGes constantes no

Contrato/Termo de Referéncia, e emitir Nota Técnica de execugdo do contrato, contemplando:

a) asinformacgBes quanto as faltas, falhas ou incorreg¢des verificadas, ndo reposi¢cdo por parte da contratada da mao
de obra e a ocorréncia de prejuizo na execuc¢do do contrato, registrando os fatos no processo de ocorréncias;

b) as demandas de corre¢do encaminhadas a contratada, que devem ser anexadas ao processo de ocorréncias;

c) ascorregdes promovidas pela contratada;

d) as sugestBes de alteragdes do contrato, bem como qualquer informagdo necessaria a tomada de decisdo pelo
gestor do contrato.

2. Avaliar a qualidade dos servigos realizados.

3. Identificar eventuais inconformidades na execugdo do contrato com os termos contratuais tomando providéncias
junto a contratada para sua regularizagdo.

4. \Verificar resposta da contratada, e se estd em tempo habil para a resolugdo de pendéncias e irregularidades
evidenciadas.

5. Acompanhar, juntamente com um representante da empresa, o registro da jornada de trabalho didria de cada
empregado disponibilizado para prestagdo do servigo continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra e adotar as
providéncias necessarias ao correto cumprimento da jornada de trabalho, evitando a configuragdo do vinculo
empregaticio com o Secretaria de Estado de Fazenda.

6. Consultar regularidade do CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL DO FORNECEDOR - CRC - Lei 8.666/93 no Portal de
Compras. Caso esteja irregular, entrar em contato com a empresa e solicitar a regularizacao.

7. Incluir a(s) Certiddo(Ges) atualizada(s) no Processo.
8. Verificar os registros de ocorréncias de inadimplemento contratual parcial ou total.

9. Verificar a conferéncia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, nos casos de servigos continuados com dedicagédo
exclusiva.

10. Verificar se a utilizagdo dos materiais e equipamentos sdo suficientes para assegurar a qualidade dos servigos, sem
desperdicios, solicitando, quando for o caso, a substituicdo dos mesmos quando ndo forem adequados.

11. Verificar as ocorréncias relatadas pelo Fiscal Técnico referente a quantidade e caracteristicas dos produtos e/ou
servigos contratados e a forma como estdo sendo executados os servigos e o prazo de sua execugdo, os locais em que
serdo prestados e sua frequéncia, bem como todas as clausulas importantes que dizem respeito a execugdo contratual.

- J
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12. Verificar a entrega dos bens. Os bens somente deverdo ser recebidos se estiverem em conformidade com o
estabelecido no Contrato e no Termo de Referéncia.

13. Verificar a existéncias de irregularidades no cumprimento contratual que impeca a liquidacdo da despesa.

14. Verificar a disponibilidade orgamentaria se estd vinculada ao orgamento deste exercicio financeiro no qual se realizara
a despesa, que a cada exercicio terd a indicagao da classificagdo correspondente.

15. Realizar a analise de riscos da etapa de fiscalizagdo em harmonia com a Politica de Gestao de Riscos da SEF, e do Plano
de Gerenciamento de Riscos do processo de contratagGes publicas, expedido pela SPGF.

16. Conferir os dados da Nota Fiscal com os dados do contrato, adotando o passo a passo para conferéncia das notas
fiscais, faturas, boletos, documentos similares dentre outros emitidos em decorréncia de servicos tomados ou
produtos/bens adquiridos pela Secretaria de Estado de Fazenda

Tipo de documento

Item Descrigao o a
aplicavel

Verificar se o documento foi emitido adequadamente em favor da Secretaria de Estado de

1 Todos
Fazenda / CNPJ
Verificar se o tipo de documento fiscal emitido é o mesmo estabelecido em contrato (Ex:

2 . . Todos
Nota Fiscal, Boleto, Fatura, Recibo etc.)

3 Verificar se os dados do fornecedor (Razédo Social e CNPJ) estdo de acordo com o estabelecido Todos
em contrato

4 Verificar se a descri¢do e detalhamento dos itens no documento guarda estrita relagdo ao Todos
objeto estabelecido em contrato

5 Verificar se os valores faturados sdo compativeis com o estabelecido em contrato (obs.: Todos
sendo possivel anexar relatério detalhado de itens e/ou meméria de célculo)

6 Apresentar justificativa quando houver acréscimo ou desconto no documento fiscal Todos

7 Verificar se a informagao sobre competéncia corresponde realmente ao periodo da prestagao Todos
do servico.
Verificar data de emissdo do documento. Data de emissdo deve ser posterior ao periodo de

8 prestacdo do servico. (obs.: este item aplica-se principalmente aos recibos de locacdo de Todos
imdveis - somente devemos anexar ao sei documentos de servicos ja foram prestados). Tal
condi¢do ndo se aplica aos casos em que ha previsdo contratual para faturamento prévio.

9 Proceder com a validagdo do documento no caso de haver Cdodigo de validagdo/ Chave de Nota Fiscal Eletronica
acesso. https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx Danfe

10 Atestar todas as notas fiscais, inclusive nos casos de subcontratagao. Todos

17. Verificar a realizagdo dos procedimentos para fins de ateste de nota fiscal/fatura e de preparagdo e instrugdo, para fins
de pagamento do fornecedor, descritos nos subitens 3.3.5.6 e 3.3.5.7 do Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos da SEF.

18. Outros procedimentos julgados necessarios.

- J
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