FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS DE TERCEIRIZAÇÃO

(rotinas sugeridas)

	(3) PROCESSO DE FISCALIZAÇÃO E PAGAMENTO

	Imediatamente após sua nomeação como fiscal de contrato, é recomendável que você autue processo para registro das ocorrências relacionadas com a execução do contrato e dos procedimentos de atestação da realização dos serviços, para fins de liquidação e pagamento da despesa. 

	I – Autuação do Processo 
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	1. Autuar processo (físico ou eletrônico) para fiscalização da execução do contrato e registro dos pagamentos
	
	
	

	2. Cadastro dos dados do processo no sistema informatizado de gestão contratual do órgão (caso aplicável) 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	II – Documentos essenciais a serem inclusos no processo (sugere-se a seguinte ordem de inclusão):
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	3. Termo de contrato
	
	
	

	4. Projeto básico ou termo de referência
	
	
	

	5. Proposta da contratada
	
	
	

	6. Nota de empenho
	
	
	

	7. Comprovante de entrega da garantia
	
	
	

	8. Convenção coletiva de trabalho vigente, adotada pela empresa (informada com a proposta)
	
	
	

	9. Carta de nomeação do preposto
	
	
	

	10. Ata da reunião inicial com o preposto (vide checklist específico)
	
	
	

	11. 
	
	
	


	III – Documentos/ocorrências sujeitos a registro no processo de fiscalização e pagamento:
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	12. Atas de reuniões com o preposto da contratada
	
	
	

	13. Comunicações com a contratada
	
	
	

	14. Instrumentos formais de acompanhamento da execução dos serviços, conforme definidos no termo de referência, edital e contrato (planilhas, mapas de acompanhamentos, formulários, etc.)
	
	
	

	15. Relatório de registro de deficiências na prestação dos serviços, inexecução ou atrasos
	
	
	

	16.  Relatórios de medição e de recebimento provisório e definitivo do objeto
	
	
	

	17. Relatório de análise da documentação trabalhista e previdenciária apresentada pela contratada
	
	
	

	18. Procedimentos de liquidação e pagamento (vide checklist específico)
	
	
	

	19. Relatório de ocorrência de fatos que ensejam a aplicação de sanções à contratada
	
	
	

	20. Cópia da Representação pela aplicação de sanção (vide checklist específico de atuação do fiscal)
	
	
	

	21. Relatório de ocorrência de fatos que ensejam a rescisão do contrato (vide checklist específico de atuação do fiscal)
	
	
	

	22. Cópia da Representação pela rescisão do contrato (vide checklist específico de atuação do fiscal)
	
	
	

	23. Termos aditivos e apostilamentos ao contrato
	
	
	

	24. Após a extinção do contrato, ou o término do exercício financeiro, despacho de encerramento do processo 
	
	
	

	25. Arquivamento do processo ou apensamento ao processo da contratação
	
	
	

	26. 
	
	
	

	Lembre-se: para cada exercício financeiro, autue processo de fiscalização e pagamento específico. Verifique o checklist específico sobre Processo de Fiscalização Trabalhista e Previdenciária, caso se adote a opção por processo apartado para a fiscalização do cumprimento de tais obrigações, o que é recomendável.


