)

MPRJ MINISTERIO PUBLICO
> DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Sweeh
Documento: o
AC o ADMINISTRAGAO CONTRATUAL
Imével: Edificio Sede do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro Departamento: | NUCLEO DE ADMINISTRAGAO CONTRATUAL (NAC)
Enderego: Av. Marechal Camara, n? 370, Centro, Rio de Janeiro/R SEI/ GLPI: 20.22.0001.0054400.2026-78
Projeto / Obra: Fornecimento e instalagdo de novo letreiro para a sede do MPRJ | Fase: Licitagdo | Disciplina: Administragdo Contratual
Data 12 emisséo: 13/08/2026 | Data da revisao: | 00/00/0000 Revisdo: 00 Arquivo: Administracao_contratual_R00

ANEXO IIl: ‘ ADMINISTRAGAO CONTRATUAL

M p E J Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro

Av. Marechal Camara, n2 350, 102 Andar.

NAC Centro - Rio de Janeiro, RJ - Brasil

Paginalde7 CEP: 20020-080 - Telefone: (21) 3974-3506

H”[:LE“ DE M]MIH'STRM;ED E-mail: sea.nac@mprj.mp.br
CONTRATUAL



MPRJ MINISTERIO PUBLICO
.,:;-9 DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Sumario

1. INTRODUGAD ...ttt bbbt b bt s e e b bt b bt s b b et et e b et et e b b et et en e s
11 ODBJEEIVO ...ttt st bbbt b e et b ettt h bt bt e bt et e et ens
1.2 RefEr@NCIAS LEGAIS..........oiieiieee e ettt et eae
13 Procedimento de Pagamento da DeSpesa.............cocooiviriiiiiiiiininineeeceee e
1.4 Lo [UTTe = Tor= To e - W D LTy o T S
2. EXECUGAO DOS PROCEDIMENTOS DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO ..........cccoooooverueriereeierierens
21 Periodicidade dos Procedimentos de Pagamento ................cccocovviiiiiiicceccee s
2.2 Critérios para Liquidagao da DeSPEeSa..........ccccooieiiiiiiieiicieesecee ettt
2.3 Procedimentos da FiSCaliZAGA0 ...............coueiiiiiiiii e
24 Procedimentos do Nucleo de Administragdo Contratual ...,
3. DOCUMENTAGAO PARA LIQUIDAGAO DA DESPESA .........cocoioieeeeeeeeeeeeeeeseeetes s s sensanens
31 DOCUMENTOS TECNICOS ......coouiiiiiiiiieieee ettt ettt ns
3.2 DOocUMENLOS FiISCAIS .........c.ooviiiiiiiii e
3.3 Demais documentos que deVerao CONSTAr ..............cc.oovieiiiiiiciic ettt e e
4. DOCUMENTAGAO DE SUBCONTRATADAS...........coooovmiirieieeeieieieesiss e
5. RECEBIMENTO DO OBUETO ..ottt ettt ettt
6. PROCESSAMENTO E VERIFICAGAO DOS DOCUMENTOS FISCAIS............ccccooooimomieeeeeereseeeerenes
6.1 Procedimentos de CONFErENCIA ..............coooiiiiiiiiiiiic s
7. RESPONSABILIDADES .............oco ottt ettt sttt b et st b e es b s
8. CONSIDERAGOES FINALIS ...........cooiviieiiiieieiteete sttt sttt a bbb tens
9. IDENTIFICAGAO DOS COLABORADORES ...........ccocosiuiurieiieisieseesses st sses s sses st saessenns

M p R J Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro

Av. Marechal Camara, n2 350, 102 Andar.

NAC Centro - Rio de Janeiro, RJ - Brasil
Pagina2de? CEP: 20020-080 - Telefone: (21) 3974-3506
H”[:I.E[I DE MIMIHISTRM;ID E-mail: sea.nac@mprj.mp.br

CONTRATUAL



MPRJ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

INTRODUGCAO

O presente documento tem por finalidade regulamentar os procedimentos administrativos relacionados a
liquidacdo e ao pagamento de despesas decorrentes de contratos de prestacao de servigos realizados no dmbito
da Secretaria de Engenharia e Arquitetura do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

1.1 Objetivo

O presente documento tem como objetivo estabelecer diretrizes para os procedimentos de liquidagdo e pagamento
das despesas contratuais, assegurando transparéncia, eficiéncia, rastreabilidade e conformidade com a legislagao
vigente, bem como com as disposi¢cdes estabelecidas no Termo de Referéncia e no instrumento contratual.

1.2 Referéncias Legais
* Lein.° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

* Manual Basico de Liquidagdo e Pagamento das Despesas de Contratos de Obras e Reformas da Auditoria
Geral do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

1.3 Procedimento de Pagamento da Despesa

O procedimento de pagamento da despesa consiste na verificagao da efetiva execugéo dos servigos contratados,
mediante analise da documentagao técnica, fiscal e administrativa pertinente, visando a correta liquidagao da
despesa.

1.4 Liquidagao da Despesa

A liquidacdo é a etapa que antecede o pagamento, consistindo na conferéncia e aprovacdo dos servigos
executados pelo 6rgao competente do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

2. EXECUGAO DOS PROCEDIMENTOS DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
2.1 Periodicidade dos Procedimentos de Pagamento

A verificagdo da execugéo dos servigos sera realizada ao término de cada periodo de referéncia estabelecido
contratualmente.

2.2 Critérios para Liquidag¢ao da Despesa
A liquidagéo da despesa observara os seguintes critérios:

e Conformidade da execugéo dos servigos com as especificagdes contratuais;

e Atendimento aos padrées de qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia;
o Verificagdo da efetiva prestagéo dos servigos contratados;

e Cumprimento das obrigagdes previstas no contrato;
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e Regularidade da documentacao exigida para instru¢gao do processo de pagamento.
2.3 Procedimentos da Fiscalizagao
Compete a Equipe de Fiscalizagao:
e Realizar vistorias e inspecdes necessarias a verificagdo da execugao dos servicos;
e Verificar a conformidade dos servigos prestados com as condigdes contratuais;
e Registrar ocorréncias relevantes relacionadas a execugao contratual,
e Analisar os documentos técnicos apresentados pela Contratada;
e Emitir Relatério Técnico, contendo manifestagao conclusiva acerca da execugéo dos servigos;
e Atestar a execucado dos servicos para fins de liquidagdo da despesa.
2.4 Procedimentos do Nucleo de Administragdao Contratual
Compete ao Nucleo de Administragcao Contratual:

e Prestar apoio a Fiscalizagao do contrato na analise da documentagao apresentada pela Contratada;
e Verificar a documentacgao fiscal e administrativa necessaria a liquidagdo da despesa.

3. DOCUMENTAGAO PARA LIQUIDAGAO DA DESPESA
3.1 Documentos Técnicos
Relatério Técnico - Documento elaborado pela Equipe de Fiscalizagao contendo:

e Identificacdo do contrato;

o Periodo de referéncia da prestagao dos servigos;

e Histérico da execugéao contratual;

e Registro fotografico dos servigos executados;

¢ Analise da conformidade da execugao dos servicos;

¢ Manifestagédo conclusiva quanto ao atendimento das obrigagdes contratuais;
o Ateste dos servigos prestados para fins de liquidagdo da despesa.

O relatorio devera ser assinado pelos integrantes da Equipe de Fiscalizagao responsaveis pelo acompanhamento
do contrato.
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3.2 Documentos Fiscais
Para fins de instru¢do do procedimento de pagamento, a documentacéo fiscal devera observar o seguinte:
A Contratada devera apresentar Nota Fiscal emitida em conformidade com a legislagéo vigente e compativel com
0s servicos executados e devidamente atestada por dois servidores com habilitagdo técnica, em conformidade
com o art. 90, § 5° da Lei n°® 287/79.

a) Nota Fiscal de Servigos:

Quando houver emisséo de nota fiscal de servigos, sera obrigatoria a apresentagao das certiddes de regularidade
fiscal, trabalhista e previdenciaria, validas até a data do pagamento, compreendendo:

« Certiddao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
¢ Certidao de Tributos Municipais;

¢ Certidao de Tributos Estaduais;

* Certificado de Regularidade do FGTS;

« Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.

b) Nota Fiscal Eletrénica:

Nos casos em que a contratagdo envolver o fornecimento de bens ou servigos caracterizados como venda, com
emissao de Nota Fiscal Eletrdnica de Venda, a exigéncia de apresentacdo das certiddes podera ser dispensada,
conforme a natureza do objeto contratual e as disposi¢des especificas previstas no instrumento convocatério e no
contrato.

3.3 Demais documentos que deverao constar

Nota de Empenho: Apresentacédo da nota de empenho que foi encaminhada apds a celebracdo do ajuste.

DOCUMENTAGAO DE SUBCONTRATADAS

Para garantir a conformidade das subcontratadas com as obrigacbes contratuais e legais, a Contratada deve
fornecer a seguinte documentacéo:
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* Contrato de Subcontratagao: Copia do contrato formalizado entre a contratada principal e a subcontratada,
contendo todas as clausulas referentes a execugédo dos servigos subcontratados, prazos, pagamentos e outras
condicdes pertinentes;

¢ Outros documentos de natureza técnica necessarios ao desempenho das atividades.
5. RECEBIMENTO DO OBJETO

Além da documentagao relacionada anteriormente, deverdao ser obrigatoriamente juntados aos processos de
pagamento e de liquidagdo de despesas referentes aos servigos de engenharia os seguintes documentos:

Termo de Recebimento Provisério: documento emitido pela Equipe de Fiscalizagdo do Contrato.

Para sua emissao, a Contratada devera formalizar o pedido de aceite dos servicos, cabendo a Equipe de
Fiscalizacdo realizar vistoria in loco para verificar a conformidade entre os servicos executados e o objeto
contratado.

O Termo de Recebimento Provisério sera emitido no prazo de até 15 (quinze) dias, contados da comunicagao
formal da Contratada acerca da conclusao dos servigos, desde que a vistoria ndo identifique irregularidades.

Caso sejam constatadas inconformidades durante a vistoria, sera elaborado Relatério de Vistoria, documento que
permanecera sob a guarda do Orgao Fiscalizador, no qual serdo registradas as pendéncias a serem sanadas pela
Contratada. Apds a regularizacao, a Contratada devera formalizar novo pedido de aceite, ocasido em que sera
realizada nova vistoria. Nao havendo pendéncias, o Termo de Recebimento Provisério sera emitido no prazo de
até 15 (quinze) dias, contados da nova comunicagao da empresa.

Termo de Recebimento Definitivo: documento emitido pela Equipe de Fiscalizagdo do Contrato, apos a
verificacdo da adequacdo e da conformidade dos servicos executados durante o periodo de observacédo, cujo
prazo sera de, no maximo, 90 (noventa) dias, contados da emissdo do Termo de Recebimento Provisorio.

6. PROCESSAMENTO E VERIFICAGAO DOS DOCUMENTOS FISCAIS
6.1 Procedimentos de Conferéncia

Procedimentos detalhados para a verificagdo de todos os documentos Fiscais, assegurando a conformidade com
a legislagao vigente;

Somente apds a analise da documentagao encaminhada pela Contratada, e constatada sua plena conformidade,
a Equipe de Fiscalizagao do contrato solicitara a emissao da Nota Fiscal.
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7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidade da Contratada: A Contratada é responsavel pela veracidade das informagdes prestadas e
pelo cumprimento integral das obrigagdes contratuais, inclusive no que diz respeito as subcontratadas. A
contratada deve garantir que toda a documentacdo apresentada esteja completa e conforme os requisitos
estabelecidos.

Responsabilidade dos Fiscais do Contrato: A Fiscalizagdo do contrato tem a responsabilidade de verificar e
aprovar as despesas, assegurando que os servigcos foram executados, conforme o contrato, e que a documentagao
apresentada pela Contratada cumpre com todas as exigéncias legais e contratuais.

Responsabilidade do Nucleo de Administragcio Contratual: O Nucleo de Administragdo Contratual é
responsavel por prestar apoio a Fiscalizagdo na analise de toda a documentagao contratual, para posterior
encaminhamento ao 6rgao de controle do MPRJ, assegurando que todas as etapas do processo tenham sido
devidamente cumpridas e estejam em conformidade com as normas estabelecidas.

8. CONSIDERAGOES FINAIS

Os procedimentos estabelecidos neste documento destinam-se a assegurar a adequada comprovagao da
execucao dos servigos contratados, a correta liquidagdo das despesas e a regular realizagdo dos pagamentos,
promovendo maior seguranca juridica, transparéncia, eficiéncia administrativa e conformidade com a legislagéo
vigente.

E imprescindivel que todos os agentes envolvidos observem rigorosamente as disposicdes previstas neste
procedimento, de modo a garantir a regularidade e a efetividade da gestao contratual.

9. IDENTIFICAGAO DOS COLABORADORES

EQUIPE DE ELABORAGAO FUNGAO DEPARTAMENTO ASSINATURA

Thais Alves Bastos | Engenheira de Produgiao Contratual Dados: 2026.08.13

Ntcleo de Administragéo Thais AlVGS Assinado de forma digital

por Thais Alves Bastos

Bastos 13:45:07 -03'00"
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