ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2018.

"Estabelece normas, para execucgdo, gestao,
fiscalizagdo, alteragdo e pagamento dos
contratos administrativos, atas de registro de
precos ou instrumentos equivalentes,
celebrados pelo Municipio de Conquista."

A Unidade de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Conquista, no uso de suas
atribuicdes, com fulcro na Lei n.° 1022 de 29 de Setembro de 201, e posteriores
alteracgoes,

RESOLVE:

CAPITULO I- DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A execucdo, gestdo, fiscalizacdo alteracdo e pagamento dos contratos
administrativos, atas de registros de pregos, empenhos (EP) ou instrumentos
equivalentes, celebrados pelo Municipio de Conquista, observardo o disposto nesta
Instrugdo Normativa —“IN”.

Art. 2°. Estéo sujeitas a observancia desta IN e a utilizacdo obrigatéria de todos 0s
modelos que constam de seu Anexo, todas as Secretarias e demais 6rgéos
integrantes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Conquista.

Art. 3°. Para fins de padronizacdo dos instrumentos necesséarios ao correto
gerenciamento da execugdo dos contratos administrativos, atas de registros de
precos ou instrumentos equivalentes, pelo Municipio de Conquista, serdo adotados
0s seguintes modelos e/ou conteudos, todos constantes do Anexo desta IN:

I.  Termo de Recebimento Definitivo de Materiais/Servigos

II. Check list Termo Aditivo;

[ll. Modelo de Solicitagdo de Termo Aditivo;

IV. Modelo de Planilha de Acréscimo/Supresséo de Quantitativos;

V. Modelos de Termos Aditivos;

VI. Modelo de Termo de Apostilamento;

VII. Minuta de Portaria para designar o substituto do Fiscal do Contrato;

VIIl.  Modelo de planilha de relagdo de empregados da contratada;
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IX. Modelo de Planilha de relagdo de equipamentos e uniformes;
X. Minutas para registro de ocorréncias;
Xl. Modelo de avaliacio dos servigos prestados, para fins de renovagéo contratual;

XIl. Atividades do fiscal de contrato nos contratos de prestagcdo de servigcos
continuados que envolverem locagédo de pessoal.

CAPITULO II- DOS CONTRATOS, ATAS DE REGISTROS DE PRECOS,
EMPENHOS OU INSTRUMENTOS EQUIVALENTES

Art. 4°. A elaboracao dos contratos e atas observara o disposto das minutas anexas
aos respectivos editais, conforme anexos da Instru¢do Normativa especifica para
realizacdo de Processos Licitatérios.

81°. Todos os contratos e seus respectivos aditivos deverdo ser corrigidos e
rubricados pela Procuradoria Geral do Municipio.

§2°. Apoés a assinatura do contrato por todas as partes, compete & Procuradoria
Geral do Municipio cadastra-lo no sistema informatizado do Municipio, publicar o seu
extrato no prazo assinalado no art. 61, paragrafo Unico da Lei n. 8.666/93 e publicar
a integra da ata/contrato no Portal da Transparéncia do Municipio de Conquista.

Art. 5°. E vedada a celebrac&o de contratos:

l. Com data retroativa, por caracterizar o ajuste verbal vedado pelo art. 60,
paragrafo unico, da Lei n® 8.666/1993;

Il. Que contenham clausulas com previsdo de pagamento antecipado, exceto
para a contratacdo de shows artisticos, nos termos do art. 25, lll, palestras,
seminarios e treinamentos;

Il Do tipo "guarda-chuva", ou seja, com varios objetos ou objeto amplo, sem a
sua adequada caracterizag@o no tocante a especificagdes, quantitativos e finalidade,
devendo ser promovidos os devidos certames licitatorios para cada um dos objetos,
desde que técnica e economicamente viavel.

81°. A celebracdo do contrato é dispensével nas compras com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos e servicos prestados, das quais nao resultem
obrigac®es futuras (inclusive assisténcia técnica ou garantia), independentemente do
valor pactuado, bem como nos casos em que a Administragdo puder substitui-lo por
outros instrumentos habeis, tais como, EP, autorizagcdo de compra ou ordem de
execucao de servigo.
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§2°. A celebracgdo do contrato é obrigatéria nas contratacfes efetivadas por meio da
realizacdo dos seguintes procedimentos, desde que ndo caracterizada a situagéo do
paragrafo anterior:

l. Tomada de Pregos, Concorréncia e Pregéo;

II. Dispensa e Inexigibilidade de licitagdo que atinjam os valores das modalidades
Tomada de Precos e Concorréncia;

lll.  Contratagdes de qualquer valor que exijam obrigagdes futuras.

Art. 6°. As Ordens de Fornecimento/Servigos - OF, quando substituirem o contrato,
deverdo fazer referéncia expressa ao PC, contrato ou ata, bem como a proposta da
contratada, de forma a vincular a ela as clausulas que definam o objeto e suas
especificagdes, direitos, obrigacbes e responsabilidades das partes, constantes
destes instrumentos, independentemente de transcrigéo.

Art. 7°. Nos TR’s que subsidiarem a elaboragdo dos contratos, atas de registro de
precos, EP ou instrumentos equivalentes e na propria minuta de um desses
instrumentos (contrato ou ata), deverd ser indicado expressamente o servidor da
Secretaria responsavel pela contratacdo que realizaré a fiscalizagdo do contrato, a
ser designado como Fiscal do Contrato ou de Ata de Registro de Pre¢cos — FC, bem
como o respectivo Gestor do Contrato ou de Ata de Registro de Precos — GC.

CAPITULO Il - DA FISCALIZACAO E GESTAO DOS CONTRATOS

Art. 8°. Compete ao Gestor do Contrato ou de Ata de Registro de Pregos - GC
exercer a administracdo do contrato, mediante o exercicio das seguintes atribuicdes:

I.  Verificar se os recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas
dotagBes orcamentérias;

II. Exigir o efetivo cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas pela
contratada, quanto a pontualidade, prazos, qualidade dos produtos fornecidos e dos
servigos prestados e obras executadas;

lll.  Acompanhar o saldo dos contratos, de modo a solicitar eventuais aditivos ou
novas contratacdes que se fizerem necessarias;

IV. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronoldgica, cuidando para que o valor do contrato ou ata ndo seja ultrapassado;

V. Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver,
e os valores empenhados e ja pagos, em especial quanto aos contratos executados
por demanda, a exemplo de passagens aéreas, veiculos, eventos etc.;
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VI. Atestar a necessidade e/ou a possibilidade de renovacgéo ou prorrogacao do
contrato e consultar a contratada quanto ao seu interesse nessa renovacao ou
prorrogacéo, quando for o caso;

VII. Avaliar constantemente a execugédo contratual, propondo, sempre que cabiveis,
medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servigos;

VIIl.  Avaliar a qualidade dos servigos prestados e a necessidade de sua
manutencdo, para fins de prorrogagao/renovagao contratual;

IX. Analisar e acompanhar os registros destinados a fiscalizagdo do objeto do
contrato;

X. Autorizar eventuais pedidos de modificacdes no cronograma fisico-financeiro,
substituicbes de materiais e equipamentos etc., formulados pela contratada,
mediante solicitagdo de celebragéo de respectivo termo aditivo;

XIl.  Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato ou ata, a
liberacdo da garantia contratual em favor da contratada;

XIl. Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da execugao contratual.

Art. 9°. S&o responsabilidades do Fiscal do Contrato ou de Ata de Registro de
Precgos - FC:

l. Acompanhar e fiscalizar a execugdo concreta do objeto do contrato ou ata sob
sua responsabilidade, verificando o cumprimento das regras editalicias e seus
anexos, emitindo e atestando os respectivos relatorios, se for o caso;

II.  Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacbes contratuais assumidas pela
contratada, quanto a pontualidade, prazos, qualidade dos produtos fornecidos e dos
servigos prestados e obras executadas;

[ll.  Sugerir a celebracdo de aditivos ou rescisdo, quando necessario;

IV. Comunicar formalmente o GC pertinente as irregularidades cometidas
passiveis de aplicacdo das sancdes previstas em edital, bem como qualquer
ocorréncia relevante no curso da vigéncia do contrato ou ata;

V. Registrar, por escrito, todas as ocorréncias decorrentes da execugao do objeto
do contrato, conforme modelo constante nesta IN;

VI. Encaminhar ao GC eventuais pedidos de modificagbes no cronograma fisico-
financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos etc., formulados pela
contratada;

VII. Verificar a ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou, quando
permitida, atentar para seus limites e condicdes;
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VIIl. Receber as Notas Fiscais, juntamente com as certiddes negativas de débitos,
referentes as prestacdes de servicos e/ou aquisicdes, confrontar os precos e
guantidades constantes com os estabelecidos no contrato ou ata, podendo as
certidbes serem substituidas pelo certificado de registro cadastral - CRC.

IX. Controlar o prazo de vigéncia do contrato/ata;
X. ldentificar eventual glosa das faturas, se for o caso;

Xl.  Verificar se o prazo de entrega, especifica¢cdes, qualidade e quantidades se
encontram de acordo com o estabelecido no instrumento contratual ou ata, a fim de
evitar acréscimos e supressdes desnecessarios;

XIll.  Acompanhar o cumprimento, pelos prestadores de servi¢os, de todas as suas
obrigacbes trabalhistas, previdenciarias e tributéarias relacionadas ao respectivo
contrato, exigindo coépias dos documentos comprobatérios da quitacdo dessas
obrigagdes, com o intuito de se resguardar de eventuais condenagdes judiciais por
responsabilizacdo subsidiaria, quando a prestacdo de servigos contratado
envolverem cessao de mao de obra;

XIll. Fiscalizar os contratados quanto ao correto apontamento das horas
trabalhadas, regular e tempestivo pagamento salarial dos empregados, correto
calculo e pagamento de todos adicionais salariais e cumprimento das demais
obrigacdes trabalhistas devidas para cada categoria profissional, ou seja,
fiscalizando seus contratos quanto ao cumprimento da legislacdo (previdenciaria,
trabalhista e tributéria), quando a prestacdo de servigcos contratado envolverem
cessédo de méo de obra;

XIV. Atestar, no documento fiscal a efetiva entrega de materiais ou da satisfatéria
prestacdo de servicos objeto da contratagdo, mediante aposicdo de carimbo
especifico;

XV. Encaminhar as Notas Fiscais, as CND's e o Relatério para a unidade
competente para pagamento;

XVI. Zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés;

XVII. Formalizar todas as reunides e entendimentos com a Contratada, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

XVIII. Dirimir davidas que surgirem no curso da execugao do contrato ou ata;

XIX. Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para
aqueles casos em que tiver dlvidas sobre a providéncia a ser adotada;
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XX. Informar ao GC, no prazo de até 90 dias antes do término da vigéncia do
contrato, a necessidade de realizagdo de novo PC, na hipdtese de rescisbes e na
impossibilidade de n&o prorrogacdo ou renovagéo, se for o caso;

XXI. Informar ao GC, no prazo de até 30 dias antes do término da vigéncia do
contrato, a necessidade de realizagdo de renovagao do contrato, se for o caso;

Art. 10. O FC deveré registrar todas as ocorréncias verificadas, conforme modelo de
minuta para registro de ocorréncias, anexo a esta IN, sendo que as medidas
extrapolarem suas competéncias serdo comunicadas ao GC em tempo habil para a
adocao dos procedimentos adequados.

81°. O FC devera manter copia dos seguintes documentos:

l. Contrato ou ata de registro de precos;

II.  Termo de Referéncia;

lll.  Aditivos, se for o caso;

IV. Relatérios de prestacdo de servigos;

V. Notas Fiscais;

VI. Comprovantes de pagamento;

VIl. Correspondéncias fisicas e eletrbnicas entre o fiscal e a contratada;

VIIl. Demais documentos que entender necessario.

§2°. E imprescindivel que o FC se certifiqgue sempre da existéncia de:
I. Prévia emissdo de Empenho Prévio EP;

Il. Assinatura do contrato, ata de registro de precos ou de outros instrumentos
hébeis;

[ll. Publicagdo do extrato do contrato;
IV. Mencgao de seu nome no TR, referente ao contrato/ata sob seus cuidados;

V. Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do
objeto, tais como a correta prestacéo de garantia;

VI. Relacao do pessoal que ira executar 0 servigo e a respectiva comprovacao da
regularidade da documentacgéo apresentada, bem como da qualificagdo exigida no
Edital, proposta ofertada e contrato assinado;
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VIl. Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao
contratual,

VIIl. Documento (livro, arquivo eletronico, pasta/ processo, caderno, folhas)
apropriado para Registro das Ocorréncias durante a execucdo do contrato, como,
por exemplo, falhas, atrasos e interrupgdes, com termos de abertura e encerramento
e com folhas numeradas e rubricadas pelas partes.

83°. No caso da auséncia do FC ou GC, devera ser designado fiscal substituto por
portaria, indicando o prazo da substituicdo e informando & Unidade de Controle
Interno e & contratada sobre a substituicao.

84°. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao FC implicara na
instauracdo de processo administrativo disciplinar, na hipétese de servidor efetivo,
sem prejuizo da instauracdo de TCE, quanto aos demais tipos de vinculo.

CAPITULO IV - DOS CONTRATOS/ATAS COMUNS A DIVERSAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Art. 11. Na hip6tese de contratos ou atas que atendam ao interesse de diversas
Secretarias, cada uma delas designaré seu respectivo FC no TR, cabendo a gestao
do Contrato a Secretaria de Administrac&o, cujo titular seré necessariamente o GC.

Paragrafo Unico. As decisbes sobre alteracbes e prorrogacdes/renovacdes dos
contratos serdo tomadas em conjunto com as demais Secretarias envolvidas,
mediante consulta por e-mail, onde cada Secretaria devera se manifestar em até 02
dia Uteis sobre a sua respectiva op¢ao (prorrogagédo ou ndo) , cabendo & Secretaria
de Administragéo tomar as devidas providéncias para as alteragcdes deliberadas.

CAPITULO V- DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 12. A execugdo dos contratos, EP, instrumentos equivalentes ou atas de
registros de pregos observara o prescrito nos seguintes dispositivos desta IN:

1. As Secretarias gestoras do contrato emitirdo a OF apos a emissdo do respectivo
EP, enviando uma via por e-mail para a contratada, sendo que a emisséo da OF
significa autoriza¢&o para o inicio da execuc¢é&o do contrato.

1.1. Os prestadores de servigcos/fornecedores s6 poderdo iniciar a prestacdo de
servigos/entregas apés o recebimento da OF.

1.2. A OF serd emitida de forma parcial ou integral, com total observancia ao
estabelecido no respectivo TR/PB.
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2. Os servigos prestados serdo comprovados através de relatorios emitidos pelo
prestador de servigos e devidamente aprovados pelo FC acompanhados, se for o
caso, de anexo fotografico, documentos, laudos ou outros instrumentos que se
fizerem necessarios, aptos a comprovarem a efetiva prestacao de servicos.

2.1. Constatado que o servigo foi prestado de acordo com o disposto no TR, o FC
atestara o cumprimento satisfatorio na NF, mediante aposi¢céo de carimbo

2.2. Os fornecimentos/aquisicbes serdo comprovados através de aposicao de
carimbo previsto no item anterior.

3. Eventuais reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por
atas de reunido, elaboradas pelo FC e deverdo conter, no minimo, os seguintes
elementos: data; nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisoes;
responsaveis pelas providéncias a serem tomadas; prazos; outros dados e
informagdes que se mostrarem relevantes.

4. Constatada a desconformidade do fornecimento com o disposto na proposta e no
TR, mesmo apos o recebimento definitivo, devera o FC, no prazo de até 02 (dois)
dias uteis, contados da data da constatacdo da desconformidade, notificar
preliminarmente o fornecedor, via e-mail, para que este proceda as alteracdes que
se fizerem necessérias no prazo previsto contratualmente, ou, na hipGtese de
omissdo contratual, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis, contados da notificacéo,
conforme disposto a IN n . 004/2018, emitindo o respectivo Termo de Devolucéo e
Recusa de Materiais.

5. Constatada a desconformidade do servigo prestado com o disposto na proposta e
no TR, mesmo apds o recebimento definitivo, devera o FC, no prazo de até 02 (dois)
dias Uuteis contados da data da constatagdo da desconformidade, notificar o
prestador para que este proceda as alteragdes que se fizerem necessarias no prazo
previsto contratualmente, ou, na hiptese de omissdo contratual, no prazo de até 03
(trés) dias contados da notificagéo.

5.1. Na hipétese de atendimento satisfatério da correcdo dos servigos/entregas, o
fiscal emitird, dentro do prazo previsto no TR, o Termo de Recebimento Definitivo,
conforme modelo constante no Anexo desta IN, cuja cbpia ser4 encaminhada a
contratada.

5.2. Na hipotese de nao atendimento da correcdo, serdo tomadas as providéncias
previstas na IN que dispde sobre a aplicacdo de sangdes previstas na Lei Federal n.

8.666/93.

6. N&o ocorrendo a prestagéo dos servigos/entregas nos prazos estabelecidos no
contrato/ata e de acordo com o respectivo cronograma fisico-financeiro, por culpa
exclusiva da contratada, serédo tomadas as providéncias previstas na IN que dispde
sobre a aplicagao de sangdes previstas na Lei Federal n. 8.666/93.
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CAPITULO VI - DA VIGENCIA DOS CONTRATOS

Art. 13. A duracéo dos contratos administrativos corresponde a vigéncia dos créditos
orgcamentarios respectivos, ou seja, ao exercicio financeiro, que coincide com o ano
civil.

81°. Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizagdo do
respectivo ordenador de despesas, a duragdo do contrato podera ser prorrogada,
observadas as excecdes contidas no art. 57, da Lei n® 8.666/93.

§2°. A vigéncia do contrato decorrente de Sistema de Registro de Precos é regida
pelo art. 57 da Lei n° 8.666/93, ndo se confundindo com a vigéncia da sua respectiva
ata.

83°. Os contratos decorrentes de Ata de Registro de Pregcos devem ser celebrados
durante o prazo de vigéncia da Ata, observado o respectivo saldo remanescente.

CAPITULO VII- DA ALTERACAO CONTRATUAL
Secéo |- Disposi¢cdes Gerais

Art. 14. Os contratos administrativos podem ser alterados, por decisdo unilateral da
Administracdo ou por acordo entre as partes, mediante a celebracdo de Termo
Aditivo- TA, conforme previséo contida no art. 65 da Lei Federal n° 8.666/93.

81°. A Procuradoria deve ter o controle cronolégico da numeracdo sequencial dos
TA, a fim de se ter o registro da quantidade de alteragOes realizadas em cada
exercicio.

§2°. Devera ser indicada em destaque a seguinte nomenclatura no TA: Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n® xx/20xx”, “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n°
xx/20xx” ou “Primeiro Termo de Apostilamento”, e assim por diante.

Art.15. As alteragbes contratuais quantitativas e qualitativas estdo sujeitas aos
limites preestabelecidos nos 88 1° e 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/93, que néo
poderdo ser excedidos, salvo as supressdes resultantes de acordo celebrado entre
as partes.

Art. 16. A variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos
previsto no proprio contrato, as atualiza¢cdes, compensagfes ou penalizacdes
financeiras decorrentes das condi¢cdes de pagamento nele previstas, 0 empenho de
dotagBes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido, bem como
retificacbes de erros formais ndo caracterizam alteracdo do mesmo, podendo ser
registrados por simples apostila, dispensando a celebracdo de aditamento.

Paragrafo unico. O Termo de Apostilamento, por ndo se tratar de alteracdo do
contrato, ndo demanda publicag&o.
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Secéo Il - Dos procedimentos gerais para a celebracdo de termos aditivos

Art. 17. As solicitagdes de alteracdo contratual serdo instruidas, no que couber, com
0s seguintes documentos:

l. Pedido do Termo Aditivo - PTA, devidamente justificado pela Secretaria
interessada, com a respectiva comprovagdo documental do fato que ensejar a
alteracdo contratual, bem como a demonstragdo de impossibilidade de
conhecimento do mesmo na época da elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto
Béasico ou da formalizagcédo do contrato, se for o caso;

Il. Nos casos de acréscimo ou supressdo quantitativa do objeto, sera anexada
planilha demonstrativa das novas quantidades e do novo valor contratual,

Il Avaliagdo do GC, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos prestados

e 0 cumprimento das obrigagBes contratuais pela contratada, na hipotese de
renovagao contratual, conforme modelo anexo a esta IN;

V. Pesquisa de mercado, nos termos da IN n. 002/2018, demonstrando que a
alteragcdo contratual é vantajosa para a administracdo, nas hipéteses de renovacéao,
quando aplicavel;

V. Documentacdo que comprove a manutencdo das condi¢des habilitatorias da
contratada, devidamente atualizada, na hipétese de renovacdo ou prorrogacao
contratual,

VI. Solicitagdo da Contratada, se for o caso, a ser protocolizada diretamente na
Secretaria interessada.

Art. 18. A Secretaria interessada encaminhara a Procuradoria Geral do Municipio
solicitacdo para aditamento contratual, conforme modelo anexo a esta IN.

81°. Qualquer solicitacdo de aditamento devera ser feita no prazo de até 30 (trinta)
dias antes do término da vigéncia contratual.

§2° Na hipotese em que a solicitacdo de aditamento for encaminhada em prazo
superior ao estabelecido no caput, a Procuradoria elaborard o TA considerando a
sua vigéncia a partir do primeiro dia posterior ao vencimento do instrumento original.

Art. 19. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela Ata de Registro
de Precos, inclusive o acréscimo de que trata o § 1° do art. 65 da Lei n® 8.666/1993.

Art. 20. A Procuradoria Geral do Municipio recebera os pedidos de alteracbes

contratuais, sempre por intermédio da Secretaria interessada e fara a conferéncia no
prazo de 24 horas, verificando o atendimento aos requisitos constantes desta IN e

tomando as seguintes providéncias:

1. Verificado o desatendimento aos requisitos constantes desta IN ou qualquer
omissdo que possa comprometer a adequada andlise da solicitagdo de aditamento,
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a Procuradoria devolvera a solicitacdo, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apés o
recebimento do PTA, para que a Secretaria proceda as adequag¢des necessarias.

2. A devolugcdo sera acompanhada de oficio com a informagdo das
inconsisténcias verificadas, bem como a auséncia de elementos essenciais para a
adequada analise do pedido.

3. Apés a realizacdo das adequacdes necessarias na solicitagdo de aditamento,
a Procuradoria elaborard o TA ou encaminhara o respectivo PTA, no prazo de 24
(vinte e quatro) horas, para o Departamento de Contabilidade, na hipdtese de
solicitagdo de aditamento em decorréncia de Reequilibrio Econémico-Financeiro do
Contrato ou Repactuacdo, que fara a andlise técnica e os célculos referentes a
solicitagdo, no prazo de 02 dias (dois) Uteis, contados da data de seu recebimento,
emitindo parecer no prazo de 03 (cinco) dias Uteis.

4. Apos o parecer do Departamento de Contabilidade, o PTA sera devolvido para a
Procuradoria para elaboracdo do respectivo TA no prazo de 10 dias Uteis, rubrica
em todas as 03 vias, sendo que uma delas serd arquivada na Procuradoria, uma
sera enviada para a contratada e a outra ser4 encaminhada para a Supervisdo de
Licitagdo, a fim de ser arquivada no respectivo PC.

4.1. A rubrica nas vias do TA significa o reconhecimento, pela Procuradoria, de
ocorréncia de hipotese legal que autoriza a celebrag&o do respectivo ajuste.

5. Caso a Procuradoria Juridica entenda pela ilegalidade ou impossibilidade de
celebragéo do ajuste, emitira parecer contendo as razdes para a ndo elaboracdo do
TA.

6. A Procuradoria Geral convocara o fornecedor/prestador de servicos para a
assinatura do TA, via protocolo fisico, eletrdnico ou com Aviso de Recebimento, de
acordo com o modelo constante do Anexo da IN N° 002/2018, juntando ao PTA a
comprovacao da respectiva convocagdo e assinalando um prazo de 03 (trés) dias
Uteis, contados do seu recebimento, para que ela seja atendida pelo interessado.

7.1. Na hip6tese de envio de minuta do aditivo via correios ou e-mail, cabera a
contratada devolver duas das vias assinadas para a Procuradoria Juridica, que
encaminharéa uma cépia da Secretaria assinada.

7.2. Na hipotese de mais de um ordenador de despesa, cabera ao titular da
Secretaria Municipal de Administragdo a assinatura do TA.

7.3. Caberéd a Procuradoria Geral do Municipio colher todas as assinaturas nas vias
do TA.

8. A ndo assinatura ou retirada do TA, nas hipoteses de alteragdo unilateral do
contrato, pelo fornecedor/prestador de servicos no prazo assinalado implicara na
rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicagdo das sanc¢Bes administrativas
cabiveis.
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9. Apos a assinatura do aditivo, a Procuradoria Geral do Municipio cadastrara o
TA no sistema informatizado do Municipio e publicard o seu extrato no prazo
assinalado no art. 61, paragrafo Gnico da Lei n. 8.666/93.

10. Apos o procedimento anterior, a Procuradoria Geral do Municipio anexaré
uma via da TA ao PTA e o encaminhara para a Supervisao de Licitagcao, que gerara
ou solicitara a geragéo da respectiva AE, no prazo de 03 dias Uteis.

10.1. O PTA sera arquivado junto ao respectivo PC, com uma via original da AE.

11. A Supervisdo de Licitacdo encaminhara o PC para o Departamento de
Contabilidade para que, nos moldes e prazos da IN N° 002/2018, emita o respectivo
EP, no prazo de 02 dias.

11.1. Na hipotese de TA decorrente da alteragdo dos valores unitarios de produtos
ou servi¢cos, o Departamento de Contabilidade emitira o EP na mesma data de inicio
de vigéncia dos novos valores.

12. O Departamento de Contabilidade devolverd& o PC para a Supervisdo de
Licitacdo, informando, na via da AE, o numero e data de emisséo do respectivo EP.

13. A Supervisdo de Licitacdo informaré para a Secretaria interessada, no prazo de
24 horas, por e-mail, 0 numero vinculado do OF/OS, para que a Secretaria emita-a,
encaminhando uma via para a contratada.

13.1. A emissdo da OF via sistema significa autorizagdo para o inicio da execugao
do aditivo.

14. Na primeira NF emitida em decorréncia do TA, o Departamento de Contabilidade
colherd a assinatura do ordenador de despesas no campo especifico do EP global,
além da liquidagédo nas notas de liquidacdo de empenho. A nota fiscal devera ser
assinada pelo Fiscal do Contrato e/ou Ata.

15. A Secretaria encaminhara, na data da emissdo da OF, para o respectivo
Almoxarifado:

[) Uma copia do TA;
II) Uma copia da OF;

Secdo Il - Dos procedimentos especificos aplicaveis a aditivos decorrentes da
prorrogagéo/renovagéo do Contrato

Art. 21. As prorrogagbes/renovagcbes dos contratos devem observar o limite da
modalidade de licitagdo inicialmente adotada, de modo que o valor global da
contratagdo nédo exceda o valor limite da licitagdo, sob pena de caracterizar-se
fracionamento de despesa, contrariando o disposto no art. 23, 88 1°, 2° e 5° da Lei
n° 8.666/93.
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Art. 22. Os contratos somente poderéo ser prorrogados ou renovados caso nao N
tenha havido interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrupgao tenha
ocorrido por apenas um dia.

Art. 23. Para toda e qualquer prorrogacdo de prazo contratual deve-se observar,
além do disposto nos artigos anteriores desta IN, também o0s seguintes
pressupostos:

l. Existéncia de previsdo para prorrogacao no edital ou no contrato;
Il. Objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogacéo;
lll. Interesse da Administragdo e do contratado declarados expressamente.

Secdo IV- Dos aditivos decorrentes do desequilibrio econémico-financeiro do
contrato

Art. 24. Constitui direito da contratada e do Municipio a manutencao do equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, devendo ser mantidas as mesmas condigbes
inicialmente pactuadas, durante toda a execugé&o do contrato.

Paragrafo unico. O pedido de reequilibrio econémico-financeiro para fazer jus a
variagcdo de custos decorrente do mercado, somente serd objeto de TA mediante a
comprovacao, pela contratada, do aumento dos custos, considerando-se:

l. Os precgos praticados no mercado ou em outros contratos da Administracéo;
II.  As particularidades do contrato em vigéncia;

lll.  Planilha de custos da época da elaboracao da proposta e nova planilha com a
variagao dos custos apresentada;

IV. Indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia,
tarifas publicas ou outros equivalentes;

V. Notas fiscais da época da elaboracdo da propostas e notas fiscais
contemporaneas ao pedido de reequilibrio econémico-financeiro, referentes ao
mesmo insumo e marca,;

VI. Outros documentos ou elementos que a Administracdo Municipal julgar
relevantes para a analise do pedido.

Art. 25. A elevagéo dos pregos de alguns produtos e/ou insumos, motivada por
mercados suscetiveis a variagcdes climaticas, entressafra, alta de matéria prima, etc.,
(fatores sazonais) ndo constitui fato superveniente capaz de alterar o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, por tratarem de fatores previsiveis, portanto j&
considerados na elaborag¢do do precgo proposto.

13



" PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 26. Para os contratos de servigos continuos que envolvam contratagdo de méao-
de-obra o valor do contrato sera reajustado com periodicidade anual, observadas as
seguintes disposigdes:

l. Os precos relativos aos custos com mao de obra (remuneracdo, encargos
sociais, trabalhistas e previdenciarios), serdo reajustados no mesmo periodo e
percentuais fixados nos acordos ou convengao coletiva de trabalho.

Il. Para compensar os efeitos inflacionarios, decorridos 12 (doze) meses,
contados a partir da data da apresentacdo da proposta, 0s precos relacionados aos
custos ndo contemplados nos acordos e convengdes coletivas de trabalho, seréo
reajustados de acordo com a variac&do do indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor
Amplo - IPCA/IBGE ou outro indice oficial definido em contrato.

Art. 27. Os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro dos contratos s6 serédo
aceitos apo6s o término do prazo de vigéncia da proposta apresentada no PC.

Art. 28. A Contratada devera formular requerimento, a ser devidamente
protocolizado e dirigido a Secretaria Municipal responsavel pela gestdo do contrato,
comprovando a ocorréncia do desequilibrio econémico-financeiro do contrato
administrativo, com 0s seguintes dados:

l. Identificagc@o completa do fornecedor, nimero do PC, nimero da modalidade
licitatéria e nimero do contrato;

I. Justificativa fundamentada do pedido de reequilibrio econémico-financeiro do
contrato;

Il Documentagcdo comprobatoria do alegado desequilibrio econdmico-financeiro
do contrato, nos termos desta IN e do Decreto Municipal n°. 1.869/2015.

81°. Para a recomposi¢do dos precos, a Contratada deverd comprovar a variagao
dos custos por meio de documentos, tais como: lista de preco de fabricantes, notas
fiscais de aquisicdo de matérias-primas, de transporte de mercadorias, de produtos,
alusivas a época da elaboragdo da proposta e ao momento do pedido de revisdo do
contrato, bem como reportagens extraidas de paginas eletronicas da Internet,
confiaveis e que corroborem a ocorréncia extraordinaria na economia que justifique
o pleito.

§2°. Da nota fiscal indicada no paragrafo anterior deverd constar a mesma marca e
fornecedor do produto indicada na proposta comercial da licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade.

83°. Junto com o requerimento, a Contratada devera apresentar planilhas de custos
comparativas, entre a data da formulagéo da proposta e do momento do pedido de
revisdo do contrato, evidenciando a repercussao do aumento de precos ocorrido no
valor total pactuado.
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84°, Quando o requerimento nao trouxer elementos suficientes a comprovacao do
desequilibrio alegado, fica facultado as Secretarias Municipais gestoras dos
Contratos a solicitagdo ao interessado de complementagdo de documentos.

85°. A Supervisao de Compras realizara cotacdo de precos para subsidiar a analise
de todos os pedidos.

Art. 29. A Secretaria Municipal Gestora do Contrato ou da Ata, apds Parecer da
Secretaria de Fazenda e aprovacdo da memoria de calculo por servidor técnico
devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade ou no Conselho
Regional de Economia, reconhecendo o desequilibrio econdmico-financeiro,
procedera a revisdo do contrato.

Paragrafo Unico: N&o sera aprovado o pedido de reequilibrio econémico-financeiro
dos contratos se ndo atendidas todas as disposicbes desta IN e do Decreto
Municipal n°. 1.869/2015.

Art. 30. Independentemente de solicitagdo, a Administragcdo devera convocar a
contratada para negociar a reducdo dos precos, mantendo o mesmo objeto cotado,
na qualidade e nas especificagfes indicadas na proposta, em virtude da reducao dos
precos dos produtos ou servigos no mercado.

Art. 31. A decis@o sobre o pedido de reequilibrio econémico-financeiro deve ser
informada no prazo méaximo de 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir da solicitacao
e da entrega de toda a documentagao prevista nesta IN.

Paragrafo Unico: E vedado a contratada interromper o fornecimento/prestacéo de
servicos enquanto aguarda o tramite do processo de revisdo de precos, estando
neste caso sujeita as penalidades previstas em contrato ou no edital.

Art. 32. A ndo apresentagdo ou a apresentacdo incompleta e insatisfatoria da
documentacdo prevista nesta IN importara na devolugcdo da documentacéo
apresentada, para que o requerente possa sanar as omissoes.

Art. 33. Aplica-se as regras desta Secdo as atas de registro de precos, no que
couber.

CAPITULO VIII- DAS CONDIGCOES PARA PAGAMENTO DOS
PRODUTOS/MATERIAIS E SERVICOS CONTRATADOS

Art. 34. Apés o recebimento definitivo dos produtos/servicos o FC liquidard a NF,
com aposicdo de carimbo, no prazo de até 02 dias Uteis apds o recebimento da NF,
acessard o sistema informatizado de cadastro de fornecedores, emitindo o
respectivo CRC atualizado e enviard a NF e o CRC para o Departamento de
Contabilidade.
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81°. A Secretaria enviard a NF devidamente liquidada e o respectivo CRC para o
Departamento de Contabilidade, que realizara a liquidagdo no sistema informatizado
do Municipio e anexard a NF ao respectivo empenho, no prazo de até dois dias
teis.

82°. A liquidacdo devera ocorrer somente em espaco em branco na NF,
preferencialmente na parte da frente. Ndo havendo como realizar a liquidagdo na
parte da frente da NF, a Secretaria utilizard& um carimbo com os dizeres
“LIQUIDACAO VERSO”, para indicar que a liquidacéo foi realizada no verso da nota.

83°. Compete aos liquidantes comparecerem ao Departamento de Contabilidade
diariamente, para fins de assinatura dos empenhos nos campos “liquidacdo” e
“autorizagdo de pagamento”.

Art. 35. ApOGs todas as assinaturas, a Supervisdo de Contabilidade encaminhara
para a Unidade de Controle Interno do Municipio a seguinte documentacgao:

l. EP e respectiva nota de liquidagéo e ordem de pagamento;
[I. NF original devidamente liquidada;

Il Relatorio de medicdo, na hipdtese de obras e servigos de engenharia e outros
servicos em que for necesséaria a realizacdo de medicdo ou outras formas de
comprovacao do cumprimento do objeto do contrato;

V. CRC;

V. Comprovagdo do pagamento da remuneragdo e das contribuicbes sociais
correspondentes ao més da Ultima NF vencida, compativel com os empregados
vinculados a execucado contratual, nominalmente identificados, quando se tratar de
mao-de-obra diretamente envolvida na execugcao dos servigos;

VI. Comprovacdo do cumprimento de obriga¢bes trabalhistas, correspondentes a
tltima NF que tenha sido paga pela Administracdo, quando se tratar de mao-de-obra
diretamente envolvida na execucdo dos servicos na contratacdo de servigos
continuados se for o caso;

VIl. Anexos fotogréficos, relatérios de servicos ou outros documentos
comprobatérios;

VIII. Outros documentos previstos no contrato ou exigidos pela Secretaria
responsavel pela gestdo do contrato, como condicdo para a realizacdo do
pagamento.

81°. O descumprimento das obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao
FGTS ensejara 0 pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
sancgdes cabiveis.
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Art. 36. Cabera a Unidade de Controle Interno do Municipio verificar se estdo
previstas todas as condi¢Oes legais e constantes desta IN, hipétese na qual apora
seu visto no EP e na nota de liquidacdo, no prazo de até 05 dias uteis.

81°. Se verificado o caput desatendimento ao disposto no artigo anterior ou qualquer
omissao que possa comprometer a adequada analise para fins de operacionalizagcéo
do pagamento, a Unidade de Controle Interno devolvera a documentacdo a
Supervisdo de Contabilidade, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds o término
do prazo de conferéncia, para que seja solicitada a Secretaria as adequacdes
necessarias.

§2°. A devolucéo serd acompanhada de oficio ou despacho do ClI, especificando os
elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas.

Art. 37. Concluido a conferéncia, a Unidade de Controle Interno encaminharé a
documentacdo para o Departamento de Contabilidade que, no prazo de até 24
horas, selecionard os documentos e 0s encaminhara para os respectivos Setores
financeiros, para a realizagdo do pagamento em até 48 horas, respeitada a devida
ordem cronoldgica de pagamentos, de acordo com o previsto no contrato/ata.

81°. Apés o pagamento, o Departamento de Tesouraria lancard o pagamento no
sistema informatizado do Municipio em até 48 horas encaminhara a NF e a NE com
a comprovacdo do pagamento -comprovante de depdsito ou transferéncia eletrénica
- para a Divisao de Contabilidade, para fins de arquivamento.

§2°. Constitui crime de responsabilidade, sujeito ao julgamento do Poder Judiciario,
antecipar ou inverter a ordem de pagamento a credores do Municipio, sem
vantagem para o erario.

Art. 38. As despesas provenientes de contratos, aditivos, atas de registro de precos
e instrumentos congéneres serdo pagas sempre conforme dispuser a clausula
pertinente, ou de acordo com o previsto no TR.

81°. O pagamento sera efetuado preferencialmente por meio de ordem bancaria
emitida por processamento eletrénico, a crédito do beneficiario, segundo dados
bancarios informados, no prazo previsto no contrato e desde que cumpridos 0s
demais requisitos previstos neste Capitulo.

82°. As NF's e os documentos necessdarios a liquidacdo da despesa que
apresentarem incorrecdes serdo devolvidos a Secretaria e 0 prazo para pagamento
passara a correr a partir da data da reapresentacdo do documento considerado
valido.

CAPITULO IX- DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. O ndo cumprimento do disposto nesta IN ensejaré a responsabilidade civil e
criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem prejuizo
da aplicagdo das medidas disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do
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Municipio de Conquista e da acdo para o ressarcimento de eventuais danos e
prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 40. Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei
Federal n° 8.666/93.

Art. 41. Cabera a Unidade de Controle Interno e a Secretaria Municipal de
Administracdo expedir normas complementares a esta IN.

Art. 42. A presente IN aplica-se a todas as Secretarias e Fundos Municipais,
indistintamente.

Art. 43. Aplica-se aos procedimentos descritos na presente IN, no que couber, 0
disposto nas seguintes Leis Federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e
regulamentos, municipais, estaduais e federais correlatos: Lei N° 8.666/93; Lei N°
10.520/02; Lei N° 12.232/10; Lei N° 12.462/11; Lei N° 4.320/64; Lei Complementar
N° 101/00 - LRF; Lei Complementar N° 123/2006; Lei N° 8.429/92; Lei N° 12.846/13
e Lei Orgénica do Municipio de Conquista.

Art. 44. Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Conquista, 27 de novembro de 2018.

ANGELO TI1ZO RONCOLATO JUNIOR TARCIZIO HENRIQUE ZAGO
CONTROLADOR GERAL PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA N°. 006/2018

MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

1- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAIS/SERVICOS

2- CHECK LIST TERMO ADITIVO

3- MODELO DE SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO

4- MODELO DE PLANILHA DE  ACRESCIMO/SUPRESSAO DE
QUANTITATIVOS

5- MODELOS DE TERMOS ADITIVOS

6- MODELO DE TERMO DE APOSTILAMENTO

7- MINUTA DE PORTARIA PARA DESIGNAR O SUBSTITUTO DO FISCAL DO
CONTRATO

8- MODELO DE PLANILHA DE RELACAO DE EMPREGADOS DA
CONTRATADA

9- MODELO DE PLANILHA DE RELACAO DE EQUIPAMENTOS E
UNIFORMES

10- MINUTAS PARA REGISTRO DE OCORRENCIAS

11- MODELO DE AVALIACAO DOS SERVICOS PRESTADOS, PARA FINS DE
RENOVACAO CONTRATUAL

12- ATIVIDADES DO FISCAL DE CONTRATO NOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS QUE ENVOLVEREM
LOCACAO DE PESSOAL

19




S

A
>

/,-,‘ﬂ

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

1- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAIS/SERVICOS

Contrato/ Ata
NUmero:

N° do EP:

Objeto:

Gestor do
Contrato:

Fiscal do
Contrato:

Contratada/
Fornecedor:

Por este instrumento, o servidor acima identificado atesta, para fins de cumprimento
do disposto na IN n°® 004/2018, que os materiais/produtos ou servigos descritos no
EP acima identificado possuem especificacdes, quantidade e qualidade compativel
com o disposto no TR, proposta e Contato /Ata supracitado.

O presente recebimento definitivo ndo impede que eventuais desconformidades
verificadas posteriormente possam ser constadas e comunicadas a contratada, para

fins de reparacgéao.

De Acordo

FISCAL DO CONTRATO

CONTRATADA/FORNECEDOR

<Nome>
Matricula: <Matr.>

Conquista, de

<Nome>
<Qualificagéao>

de 20
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2- CHECK LIST ADITIVO

PC: Modalidade: Contrato: Data:
Objeto:
PEDIDO DE TERMO ADITIVO SIM NAO PAG
01 | Formulario padronizado
02 | Solicitagdo da contratada
03 | Documentos que comprovam a necessidade do TA
04 | Planilha de quantitativos e especificages (se for o caso)
Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista (de acordo com o
05 | solicitado no PC ou na licitagdo — apenas para
renovacao/prorrogacéo)
06 | Declaragdo do GC (na hipdtese de renovagao/prorrogagao contratual)
07 Declaragdo de disponibilidade orgamentéria e financeira e informacéo
de dotagdo
08 | Pesquisa de Mercado (se for 0 caso)
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3- MODELO DE SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO

Contrato n. XXX/20XX

Objeto:

Contratada:

Fiscal do Contrato:

Prezado Sr. Procurador Geral;

1. Solicito a elaboracdo de Termo Aditivo ao contrato em epigrafe, de acordo com a seguinte
hipétese: (ASSINALAR A HIPOTESE CORRESPONDENTE)

() Prorrogacéo de contrato, tendo em vista se tratar de projeto cujo produto esta
contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual;

() Renovacdo de contratado por se tratar de prestacdo de servicos a serem
executados de forma continua;

() Renovacédo de contrato referente a aluguel de equipamentos e/ou a utilizacdo de
programas de informatica;

() Alteragéo do projeto ou especificagdes, pela Administracao;

() Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes,
gue altere fundamentalmente as condi¢des de execucdo do contrato;

() Interrupgdo da execugéo do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por ordem
e no interesse da Administracéo;

() Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato;

() Impedimento de execucgdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administracdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia;

() Omissao ou atraso de providéncias a cargo da Administracao, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento
na execucao do contrato, sem prejuizo das sancdes legais;

() Modificacéo do projeto ou das especificacdes, para melhor adequacgéo técnica aos
seus objetivos;

() Acréscimo ou supressao quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta
Lei; (anexar a Planilha de Acréscimo ou Supressao de Quantitativos)

() Substituicdo da garantia de execucao;

() Modificacdo do regime de execucgdo da obra ou servico, bem como do modo de
fornecimento, em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos
contratuais originarios;

() Modificacéo da forma de pagamento;
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() Para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente, objetivando a
manutencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato ( juntar
documentagcado comprobatoria, conforme previsto nesta IN);

() Outro

2. O presente pedido se justifica tendo em vista que:
)9.9.9.9.90.9.0.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.0

3. A alteracédo pretendida é a seguinte:
)9.9.9.9.9.9.0.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.0.0

4. Anexo a este requerimento encontra-se a comprovacdo documental da justificativa acima
citada, bem como a seguinte documentacado necessaria (nem todos os documentos a seguir
listados serdo obrigatorios. Vai depender da alteracdo que se pretende fazer. Serao
necessarios outros documentos, além dos aqui mencionados, dependendo do tipo de
alteracéo): declaragéo do GC, manifestando-se sobre a qualidade dos servigcos prestados e
o cumprimento das obrigac6es contratuais pela empresa; declaracdo de existéncia de
disponibilidade financeira e orcamentaria que suportem a celebracdo do Termo Aditivo e
indicacdo da dotacdo orcamentdria pertinente; pesquisa de precos demonstrando que a
renovacdo do contrato € vantajosa para a administracdo, (na hipétese de renovacgao);
documentacdo que comprova a manutencdo das condi¢cbes habilitatérias do contratado,
devidamente atualizada (na hipdtese de renovacédo) e Solicitagdo da Contratada (se for o
caso).

OBSERVAGCAO: NAS HIPOTESES DE PRORROGAGAO/RENOVAGCAO CONTRATUAL, SOLICITAR A
PROCURADORIA GERAL QUE CONSTE DO TERMO ADITIVO CLAUSULA PREVENDO O REAJUSTE E O
INDICE RESPECTIVO QUANDO O PRAZO TOTAL DA VIGENCIA ULTRAPASSAR 12 MESES, CONTADOS
DA DATA DA APRESENTACAO DA PROPOSTA OU ANEXAR NO ADITIVO QUE POR ACORDO ENTRE AS
PARTES NAO HAVERA REAJUSTE.

Conquista, / /

Secretario Municipal

Atesto a disponibilidade orcamentaria, informando a respectiva dotacgao:

0,9,0,0,0,9,90,9,0,9,0,9,9,9,9,0,0,9,9,9,0,0,0.¢

Conquista, ___ / /

Departamento de Contabilidade
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Atesto que ha disponibilidade financeira para a realizacdo do aditivo objeto desta solicitacao. N

Conquista, ___/ /

Responsavel pela Secretaria de Fazenda/Tesouraria

4- MODELO PLANILHA DE ACRESCIMO/SUPRESSAO DE

QUANTITATIVOS
OBJETO: XXXXXXXXXXXXXXXX
D E

(B) © ©® () Novo Valor

e (A) Qtd. Valor
Item Especificacdo otd Valor Valor Acréscimo | Acréscimo Contratual

) Unitéario Total = = (C+E)
Contrato Contrato | Contrato (supressao) | (supressao)
(XX, XX%) (B x D)

TOTAL

Nota Explicativa: Quando for necessario modificar o valor contratual em decorréncia de alteracédo
guantitativa de seu objeto, observar os seguintes limites em relacdo ao valor inicial atualizado do
contrato:

a) 25% nos casos de acréscimos ou supressao de quantitativos em obras, servicos ou compras;

b) 50% nos casos de acréscimos dos quantitativos em reforma de edificio ou de equipamento.
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5- MODELO TERMO ADITIVO ACRESCIMO/SUPRESSAO DE
QUANTITATIVOS

| Nota explicativa: O modelo devera ser adaptado conforme o objeto do TA |

(XXXXXXXX primeiro, segundo,--) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N°
xxxx/20xx, QUE ENTRE SI CELEBRAM O MUNICIPIO DE CONQUISTA E A
EMPRESA XXXXXX.

| - CONTRATANTE: O Municipio de Conquista, pessoa juridica de direito publico
interno, com sede administrativa na XXXxXxxxX, n° xxxx, Conquista, Minas Gerais,
inscrito no CNPJ/MF n.° XXXxXxxXX-XX, neste ato representado (a) pelo (a) Secretario
(a) Municipal de xxxxxxxX, 0 (a) senhor (a) XxXxxxxxX, brasileiro (a), CPF n° XXXXxXXx
e RG n® xxxxxxxx, no uso das atribuicbes que lhe confere o artigo xx do Decreto
Municipal n® xxxxxxxx, de Xx de XXxXxXxxxx de 20xx e,

Il - CONTRATADA: XXXXXXXX, Empresa com sede na Rua XXXXXxXX, n° XxxX, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxx, Cidade XxxxxxxxX, Estado XXXxxxXXx, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, CPF: XXXXXXXX RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n° XXXXXXXX/20xxxx, referente a XXXXxxXx, nos termos das clausulas e
condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Termo Aditivo tem por objeto a alteragdo de quantitativo e
acréscimo/supressao de XX, XX % (XXXXXXXX por cento) ao valor total originario de
cada item, conforme a Clausula xxxxxxxx do Contrato n® XxXxxxxxx/20xX.

CLAUSULA SEGUNDA - DO (A) ACRESCIMO/SUPRESSAOQ)

Em decorréncia do presente aditivo, ficam acrescidos/suprimidos os seguintes
quantitativos:

OBJETO: XXXXXXXXXXXXXXXX

(B) (D) G)

A) (©) Novo
. . Valor Valor Qtd: V'alo_r Valor
ltem Especificacao Qtd. Unitério Total Acréscimo | Acréscimo | contratual
Contrato Contrato | Contrato (supresséao) | (supressao) (C+E)
(XX, XX%) (B xD)

TOTAL

CLAUSULA TERCEIRA — DO VALOR DO TERMO ADITIVO

O valor total deste Termo Aditivo € de R$ XXXXXXXX (XXXX), que corresponde ao
acréscimo/supresséao de xx% (XXx por cento), de que trata a Clausula Primeira do
presente Termo.
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3.1. Em raz&o do acréscimo/supressao, o Contrato n® Xxxxxxxx/20xx, cujo valor
global originario era de R$ XXXXXXXX (XXXX), passa a ser de R$ XXXXXXXX (XXXX).

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes do presente Termo, referente ao exercicio financeiro/20xx,
correrdo a conta da dotacdo orgcamentaria: XXXXXXXX, Ficha XXXXXXXX.

CLAUSULA QUINTA — DA FUNDAMENTACAO

O presente Termo Aditivo se fundamenta no art. 65, 8 1°, da Lei Federal n® 8.666/93,
na Clausula xxxxx do Contrato originario de n° xxxx/20xx, bem como na justificativa
e documentagao anexa.

CLAUSULA SEXTA — DA PUBLICACAO

O presente Termo Aditivo, serd publicado, por extrato, na imprensa oficial do
Municipio, obedecendo ao prazo previsto no paragrafo unico, art. 61, da Lei Federal
8.666/93, sendo a publicacdo condi¢éo indispensavel a sua eficacia.

CLAUSULA SETIMA — DA RATIFICACAO

Ficam ratificadas e convalidadas, em todos os seus termos, clausulas e condi¢des,
as disposi¢des contratuais originais no que néo tiverem sido retificadas, alteradas ou
modificadas pelo presente Termo Aditivo, que faz parte integrante e inseparavel do
Contrato Xxxx/20xX.

E, por estarem assim justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO
ADITIVO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma e para que surtam os efeitos
juridicos e legais, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Conquista (MG), XX de XXXXXXXX de 20xXx.

Secretéario Municipal

Empresa
Contratada
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MODELO TERMO ADITIVO RECOMPOSICAO E/OU REAJUSTE

| Nota explicativa: O modelo devera ser adaptado conforme o objeto do TA |

PRIMEIRO OU SEGUNDO, TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxxx/20xX, QUE
ENTRE SI CELEBRAM O MUNICIPIO DE CONQUISTA E A EMPRESA XXXXXX.

| - CONTRATANTE: O Municipio de Conquista, pessoa juridica de direito publico
interno, com sede administrativa na XXXxXxxxX, n° xxxx, Conquista, Minas Gerais,
inscrito no CNPJ/MF n.° XXXxXxxXX-XX, neste ato representado (a) pelo (a) Secretario
(a) Municipal de xxxxxxxX, 0 (a) senhor (a) XxxXxxxxxX, brasileiro (a), CPF n° XXXXxXxx
e RG n® xxxxxxxx, no uso das atribuicbes que lhe confere o artigo xx do Decreto
Municipal n® xxxxxxxx, de Xx de XXxXxxxxx de 20xx e,

Il - CONTRATADA: XxxxxXxXxX, Empresa com sede na Rua XXXXXxXXX, N° XxxX, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxx, Cidade xxxxxxxX, Estado XXXxxxXXxX, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, CPF: XXXXXXXX RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n® XxXXxXxxx/20xxxx, referente aos servicos de XXXXXXXX, nos termos das
cldusulas e condi¢gbes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:
O presente Termo Aditivo tem por objeto:

a) O XXXXXXXXXX (primeiro, segundo...) reajuste do valor do Contrato n°® XxXxxxxxx/20xXx,
com base no Iindice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE, no
percentual de XX,XX% (XXXXXXxX por cento), acumulado no periodo de 12 (doze)
meses, contados a partir da XXXXXXXXXXXXX (data limite da apresentaco da proposta ou da data
do (ltimo reajuste contratual) NOS termos do disposto em sua Clausula XXXXXXXXXX € nos
arts. 40, inciso Xl, e 55, inciso lll, da Lei Federal n® 8.666/1993.

E/OU

b) A XXXXXXXX (primeira, segunda...) recomposi¢do do equilibrio econdmico-financeiro do
Contrato n° Xxxxxxxx/20xx, para adequacdo do preco contratual as variacdes de
preco(s) do(s) iNSUMO(S)  XXXXXXXXXXXX (gasolina, oléo diesel, equipamentos, pneu etc.)
decorrentes de XXXXXXXXXXXXX (ex: aumento autorizado pela ANP, variacao significativa dos valores de
mercado etc.), N0 percentual de Xx% (XXXXXXXX por cento), nos termos do disposto em
sua Clausula Xxxxxxxxxx e no art. 65, ll, “d” da Lei Federal n° 8.666/1993.

b.1) O percentual de recomposicdo incidirA apenas sobre o(s) valor(es)
correspondente(s) ao(s) insumo(s) acima identificado(s), que representa(m) Xxx%
do valor total do XXXXXXXXXX (unidade de medida), conforme planilha de custos em
anexo.

CAUSULA SEGUNDA — DO VALOR:

Em decorréncia do reajuste e/ou da recomposi¢cao por este instrumento formalizado,
0s valores do XXXXXXXXXXX (unidade de medida) passam a serem 0S constantes da
Tabela de Faixas Quilométricas anexa ao presente Termo.

CLAUSULA TERCEIRA — DO PAGAMENTO RETROATIVO (se for o caso):

27



e
252’ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

a) Fica reconhecido o direito da CONTRATADA receber a diferenca entre os valores
ja pagos no periodo de XXXXXXXx/20xX a XXXXXxX e os valores fixados no presente
Termo Aditivo, em raz&o da data de solicitagéo do reajuste e/ou da recomposi¢cao.

b) O valor devido sera pago no més de XxXxxxxxx/20xX, mediante Nota Fiscal, que
devera conter expressa mencdo a este Termo Aditivo, ndo podendo a
CONTRATADA reclamar qualquer valor adicional, seja a que titulo for.

c) O valor devido consta do Demonstrativo das Diferencas Devidas anexo ao
presente termo aditivo. (inserir como anexo demonstrativo das diferencgas devidas a contratada)

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

As despesas decorrentes do presente Termo, referente ao exercicio financeiro/20xx,
correrdo a conta da dotacdo orgcamentaria: XXXXXXXX, Ficha XXXXXXXX.

CLAUSULA QUINTA — DO DOCUMENTO INTEGRANTE DO TERMO ADITIVO:

Fazem parte integrante do presente Termo: XXXXXXXXXXX e o Demonstrativo das
Diferencas Devidas (se for o caso), todos devidamente datados e assinados, cujo inteiro
teor as partes declaram ter pleno conhecimento, bem como a justificativa constante
do pedido de Termo Aditivo.

CLAUSULA SEXTA — DA PUBLICACAO:

O presente Termo Aditivo serd publicado, por extrato, na imprensa oficial do
Municipio, obedecendo ao prazo previsto no paragrafo Unico, art. 61, da Lei Federal
8.666/93, sendo a publicacdo condi¢éo indispensavel a sua eficacia.

CLAUSULA SETIMA- DA RATIFICACAO:

Ficam ratificadas e convalidadas, em todos os seus termos, as clausulas e
condicdes, as disposi¢Oes contratuais originais no que nao tiverem sido retificadas,
alteradas ou modificadas pelo presente Termo Aditivo, que fazem parte integrante e
inseparavel do Contrato Xxxx/20xX.

E, por estarem assim justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO
ADITIVO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma e para que surtam os efeitos
juridicos e legais, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Conquista (MG), Xx de XXxXxxxxx de 20xX.

XXXXXXXX XX XX XXX XXX XXX XX XXXX

Secretario Municipal de XXXXXXXXXXX

Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Contratada

28




e
252’ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

MODELO TERMO ADITIVO PRORROGAGCAO/REAJUSTE (o reajuste s6 sera

cabivel no caso de contratos com durag&o superior a 12 meses)

| Nota explicativa: O modelo devera ser adaptado conforme o objeto do TA |

(Primeiro, Segundo) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxXxx/20xX, QUE
ENTRE SI CELEBRAM O MUNICIPIO DE CONQUISTA E A EMPRESA XXXXXX.

| - CONTRATANTE: O Municipio de Conquista, pessoa juridica de direito publico
interno, com sede administrativa na XXXxXxxxX, n° xxxx, Conquista, Minas Gerais,
inscrito no CNPJ/MF n.° XXXxXxxXX-XX, neste ato representado (a) pelo (a) Secretario
(a) Municipal de xxxxxxxX, 0 (a) senhor (a) xxXxxxxxX, brasileiro (a), CPF n° XXXXxXXx
e RG n® xxxxxxxx, no uso das atribuicbes que lhe confere o artigo xx do Decreto
Municipal n® xxxxxxxx, de Xx de XXxXxXxxxx de 20xx e,

Il - CONTRATADA: XXXXXXXX, Empresa com sede na Rua XXXXXxXXX, N° XxxX, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxx, Cidade XxxxxxxxX, Estado XXXxxxxx, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, CPF: XXXXXXXX RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n° XXXXXXXX/20xxxx, referente a XXxXXxxXx, nos termos das clausulas e
condi¢Oes seguintes:

Nota explicativa: No caso de reajuste contratual inserir nova redacdo nas Clausulas Primeira e Terceira e
excluir as Clausulas Segunda e Sexta.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:

O presente Termo Aditivo tem por objeto a XXXXXXXX (primeira,segunda...) prorrogagéo da
vigéncia do Contrato n° XXxXxXxxx/20xx.

(No caso de reajuste substituir por esta clausula)

O presente Termo Aditivo tem por objeto o reajuste do valor do Contrato n°
XXXXXXXX/20xX, com base no indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo -
IPCA/IBGE, no percentual de Xx,xx% (XXXXXXXX por cento), acumulado no periodo
de 12 (doze) meses, nos termos do disposto em sua Clausula XXXXXXXXXX € Nnos
arts. 40, inciso Xl, e 55, inciso lll, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

CLAUSULA SEGUNDA — DA PRORROGACAO E VIGENCIA:
(No caso apenas de reajuste excluir esta clausula)

O prazo de vigéncia do Contrato é prorrogado por mais XXxx (XxxX) meses, contados
a partir de XxXxXx/Xxxx/201xx, com vencimento em XXXX/XXXX/20XX, nos termos do
disposto em sua Clausula XXXXXX e no art. 57, XXX (inciso), da Lei Federal N°
8.666/93.

2.1. Fica assegurado a CONTRATADA, se por algum dos motivos previstos em lei, a
execucao do contato ultrapasse o periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da
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data limite para apresentacdo da proposta ou do Ultimo reajustamento contratual,
serd permitido o reajuste do valor acordado neste Termo Aditivo, com base no Indice
Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE.

CLAUSULA TERCEIRA — DO VALOR DO TERMO ADITIVO:

O valor total deste Termo Aditivo para cobrir as despesas relativas a prorrogacéo do
Contrato, pelo periodo de XXXX/XXXX/20XX a XXXX/XXXX/20xX, € de REXXXXXXX (XXXX).

(No caso apenas de reajuste substituir por esta clausula:

Em decorréncia do reajuste, por este instrumento formalizado, o valor total deste
Termo Aditivo & de REXXXXXXXX (XXXXXXXX), que corresponde a um acréscimo de
REXXXXXX (XXXXXXXX) no valor total do contrato.

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

As despesas decorrentes do presente Termo, referente ao exercicio financeiro/20xx,
correrdo a conta da dotagc&o orgamentaria: XXXXXXxX, Ficha XXXXXXXX.

(Caso a vigéncia contratual exceda o ano civil, inserir este item)

4.1. Nos exercicios seguintes, as despesas correrdo a conta dos recursos proprios
para atender as despesas de mesma natureza, cuja alocacdo sera feita mediante
apostilamento das notas de empenho, tdo logo iniciado o exercicio financeiro, sob
pena de rescisdo antecipada do contrato.

CLAUSULA QUINTA — DA GARANTIA:

(Caso nédo tenha exigido, excluir esta clausula)

De acordo com a Clausula xxxxxxxx do Contrato originario, a CONTRATADA
prestara garantia no valor de R$ XXXXXXXX (XXXXXXXX), correspondente ao
percentual de XX, xx% (XxxX por cento) do valor global deste Termo Aditivo, conforme
o art. 56, da Lei Federal N° 8.666/1993.

CLAUSULA SEXTA — DA FUNDAMENTAGAO:
(No caso apenas de reajuste excluir esta clausula)

O presente Termo Aditivo se fundamenta <INSERIR LEGISLACAO PERTINENTE>,
na Clausula xxxxxxxx do Contrato originario de n® xxxx/20xx e na justificativa e
documentacao anexadas ao pedido de termo aditivo.

CLAUSULA SETIMA — DA PUBLICACAO:

O presente Termo Aditivo, serd publicado, por extrato, na imprensa oficial do
Municipio, obedecendo ao prazo previsto no paragrafo Gnico, art. 61, da Lei Federal
8.666/93, sendo a publica¢do condi¢éo indispensavel a sua eficacia.
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CLAUSULA OITAVA — DA RATIFICACAO: r—

Ficam ratificadas e convalidadas, em todos os seus termos, clausulas e condi¢des,
as disposi¢cdes contratuais originais no que néo tiverem sido retificadas, alteradas ou
modificadas pelo presente Termo Aditivo, que faz parte integrante e inseparavel do
Contrato Xxxx/20xXx.

E, por estarem assim justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO

ADITIVO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma e para que surtam os efeitos
juridicos e legais, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Conquista (MG), XX de XXXXxxxx de 20xx.

Secretéario Municipal

Empresa
Contratada
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Anexo Unico do (Primeiro, Segundo) Termo Aditivo ao Contrato n® xxxx/20xx

Nota Explicativa: tais anexos s6 serdo utilizados nas hipoteses especificas a que se referem e ndo em todo e

qualquer termo aditivo

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS

% NO CUSTO VALOR
CUSTOS CUSTO MENSAL CC'(I;//?)OXX IPC,(AOQ);?;GE REPACTUADO
MENSAL (R$) (R$)
A | - REMUNERACAO/ENCARGOS XX, XX% XXXXX XX, XX% XXXXX
- BENEFICIOS/CCT
e Cesta Basica
B | e Ticket refeicéo XX, XX% XXXXX XX, XX% XXXXX
e Assist. Médica
e Qutros
SUBTOTAL (CCT-20 xx) XX, XX% XXXXX XX, XX% XXXXX
C |- DEMAIS CUSTOS XX, XX% XXXXX XX, XX% XXXXX
SUBTOTAL (IPCA/IBGE) XX, XX% XXXXX XX, XX% XXXXX
TOTAL MENSAL 100,00% XXXXX XXXXX
DEMONSTRATIVO DAS DIFERENCAS DEVIDAS
Més Reajuste Valor pago Valor devido Diferenca
(%) (R9) (R9) (R9)
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
CCT/20xx
XXxXxX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
SUBTOTAL XXXXX XXXXX XXXXX
XXxXxX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
IPCA/IBGE
XXxXxX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
SUBTOTAL XXXXX XXXXX XXXXX
VALOR TOTAL e XXXXX XXXXX XXXXX
TOTAL DA DIFERENCA DEVIDA NO PERIODO ..o it XXXXX

Conquista, XX de XXXXXXxX de 20XxX.
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| (PRIMEIRO OU SEGUNDO.....) 6- TERMO DE APOSTILAMENTO |

REFERENCIA

I. CONTRATO ADMINISTRATIVO NO: XXXX/XXXX;

II. INSTRUMENTO VINCULANTE: Processo Licitatorio Nn° XXXXX/XXXX -
Modalidade: XXXXXXXXXXXXXXX;

I1l. CONTRATADA: EMPRESA xxxXXXxX, CNPJ N° XXXXXXXXXXXXXX, com sede na
Rua XXXXXXXXXXX, N° XXXXXXXXXX, Bairro XXXxXxxxx, Estado XXXXXX;

IV. FUNDAMENTO LEGAL: Artigo 65, 8§ 8° da Lei Federal 8.666/93.

ANOTACAO

Lavramos o presente Termo de Apostilamento ao Contrato em referéncia,
para fazer constar o valor atualizado de R$ XXXXXXXX (XXXXXXXX), em decorréncia
de XXXXXXXXXXXXXXXX do (a) xxxxxxxx, verificada no periodo de XX/XX/XXxX a
xxIxx/xxxx, conforme documentos anexados as fls. 00/00, devendo este valor incidir

sobre o saldo remanescente na data da solicitag@o. (caso ndo seja em decorréncia de reajuste,
suprimir a referéncia a incidéncia do valor no saldo remanescente)

Oou

Lavramos o presente Termo de Apostilamento ao Contrato em referéncia,
para fazer constar a seguinte informagao:

XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXX

Tal retificagdo faz-se em decorréncia de XXXXXXXXXXXXXXXXX conforme
documentos anexados as fls. 00/00.

Conquista-MG, XX de XXXXXXXXXXXXX de 201x.

Secretéario Municipal

Nota explicativa: O presente Termo sera usado nos seguintes casos: variagdes decorrentes de aplicacdo de
reajuste previsto no contrato; atualizacbes, compensacBes ou penalizagcdes financeiras decorrentes das
condi¢cBes de pagamento; n° de empenho e dotacdes orcamentarias; mudanca de fonte de recursos inicialmente
previstos, outras alteracdes que ndo tenham maiores implicagdes na execucdo do contrato, como mudanca de
endereco, retificacbes de CNPJ, etc..
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ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO é.

7- MINUTA DE PORTARIA PARA DESIGNAR O SUBSTITUTO DO FISCAL DO

CONTRATO
O PREFEITO ...
RESOLVE:
Art. 1° - Designar........... (nome do servidor) .........ccceeennens , matricula n°® L..............

para, na auséncia do titular, exercer o encargo substituto de Fiscal do Contrato n°
nnnn/AA, firmado pelo Municipio de Conquista com a empresa
............................................................... , CNPJ: iy, Que tem por

Art. 2° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Congquista, XX de XXXXXXXXXXXXXX de 20XX.

Secretéario Municipal
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ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

8- PLANILHA — RELACAO DE EMPREGADOS DA CONTRATADA

PROCESSO | OBJETO: CONTRATO N. | VIGENCIA:
N. XX
CONTRATADA PREPOSTO TELEFONE QUANT. EMPREGADOS

VINCULADOS
CONTRATO

AO

RELACAO DE EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Nome
Empregado

CPF | CARGO

REMUNERACAO

Horario
Trabalho

Previsao
Férias

OBS.

01

Inicio | Fim

Inicio | Fim

02

03

04

05

06

07

08

09

Responsavel
pelas
informacdes

Cargo/funcéo

Telefone

Matricula

Assinatura
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252’ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

9- PLANILHA — RELACAO DE EQUIPAMENTOS E UNIFORMES

PROCESSO | OBJETO: CONTRATO N. | VIGENCIA:
N. XX

CONTRATADA PREPOSTO TELEFONE QUANT. EMPREGADOS
VINCULADOS AO
CONTRATO

RELACAO DE UNIFORMS E EPI'S ENTREGUES AO EMPREGADOS

Nome XXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | OBS.
Empregado

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Responsavel Cargo/funcéo Telefone Matricula Assinatura
pelas
informacdes
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== PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

10- MODELO — REGISTRO DE OCORRENCIAS/ NAO CONFORMIDADE

Termo de Abertura

Este livro, que contém 100 paginas, todas numeradas sequencialmente de 01 a 100,
destina-se ao registro das ocorréncias verificadas ao longo do contrato n°
, Objeto do PC n° e firmado com a
empresa . Neste livro seréo firmados os registros de vistoria,
diligéncias, comunicagbes com o preposto e eventuais providéncias necessérias ao
fiel cumprimento do objeto pactuado.

Os documentos originais referidos no presente livio serdo mantidos em arquivo
proprio, resguardada a publicidade inerente ao servigo publico.

Conquista, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula ne;

Nao Conformidade

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local onde é prestado
0 servico objeto do contrato ora fiscalizado, constatei que a empresa, embora
descrito no projeto bésico (ou na proposta, ou no contrato, dependendo da situacao)
gue desempenharia a tarefa da maneira :
ndo vem cumprindo suas obrigagdes contratuais, uma vez que
. Tal conduta representa, pois, infracdo
aos dispositivos (relacionar os dispositivos violados na proposta,
projeto basico ou contrato).

Sendo assim, através do documento n° estou notificando ao preposto as
irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua
corregao.

Conquista, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula ne;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

FICHA TECNICA DO CONTRATO

(CONTROLE E IDENTIFICACAO)
Modalidade da licitacdo e N°
Numero do Contrato:
Nome do Contratado:
CNPJ do Contratado:
Vigéncia do Contrato até:
Prazo de execucao:

Descricdo resumida do objeto:

Outros fiscais do Contrato (se for o caso):
Nome: Secretaria: Telefone:

Preposto do Contratado (contato)
Nome Telefone
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7252 PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA |
ESTADO DE MINAS GERAIS @ |
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO w

S

3

FICHA DE OCORRENCIAS E PROCEDIMENTOS

Contrato n. Objeto: Data:

Data OCORRENCIAS PROCEDIMENTOS
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TERMO DE OCORRENCIA

Contratado(a): NNNNNNNNNNNNN CNPJ/MF: nn.nnn.nnn/nnnn-nn
Contrato n° nnnn/AA Ass.: dd/mm/aaaa Vigéncia até: dd/mm/aaaa.
Objeto:

TERMO DE OCORRENCIA N° nnnn/aaaa - nn.

Data da ocorréncia: dd/mm/aaaa.

ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA: (Descrever o enquadramento na Lei)

PUNICAO:
( ) ADVERTENCIA () REINCIDENCIA 1( ) REINCIDENCIA 2( ) REINCIDENCIA 3
( ) MULTA

( ) SUSPENSAOQ/IMPEDIMENTO

( ) INIDONEIDADE

( ) OUTRA:

NOME DOS ENVOLVIDOS: (nome, ocupacéo, fungéo, local de trabalho)
a) NNNNNN - Fiscal do Contrato.
b) NNNNNN — Preposto da Contratada.

RELATORIO DA OCORRENCIA: (Descrever o fato ocorrido, se possivel, citar
documentos e anexa-los)

PROVIDENCIAS IMEDIATAS:
1. (Listar a ser tomadas por parte da Contratada).
Para cumprimento até o dia: dd/mm/aaaa.

PROVIDENCIAS POSTERIORES:
1. (Outras recomendacg0des e informacgdes adicionais)

Conquista/MG, __de de

E o relatorio.

(Nome do Fiscal)
Fiscal do Contrato
Ciente do relatério:

Recebicopiaem: _ [ [ . Nome do Proposto
Proposto da Contratada
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11- AVALIAGCAO DA SATISFACAO DOS SERVICOS PRESTADOS, PARA FINS DE
RENOVACAO CONTRATUAL

Obs.: Anexar ao pedido de prorrogacao, se for o caso

Ref..
Empresa:
Objeto:

Contrato:
Processo da Licitagao:
Previsdo de término do Contrato: / /

Manifesto abaixo acerca da satisfacdo quanto aos servigos prestados pela Empresa
acima mencionada, para fins de (continuidade) ou (n&o continuidade) do contrato.

[ 10timo [ ]1Bom [ ]JRegular [ JRuim [ ]Péssimo.
Justificativas:

Justifico que o servico foi avaliado como ‘regular’/étimo/bom pelos seguintes
motivos: (listar os motivos) , assim, entendo como possivel a prorrogacdo do
contrato, desde que (sugerir sobre providéncias para evitar novas ocorréncias de insatisfacdo).

Ou:

Justifico que o servigo foi avaliado como “ruim” ou “péssimo” pelas seguintes razdes:
(listar as razodes) , assim, entendo que, nestas condicées, € inviavel a
continuidade do Contrato com esta Contratada.

Conquista-MG, de de

(Nome)
(GESTOR DO CONTRATO)
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12- ATIVIDADES DO FISCAL DE CONTRATO NOS CONTRATOS DE PRESTACAO
DE SERVICOS CONTINUADOS QUE ENVOLVEREM LOCACAO DE PESSOAL

Preencher uma planilha contendo informagdes relativas ao pessoal contratado e 0s
seguintes dados:

e Nome completo;
o CPF;
¢ Funcao exercida;

e Respectiva remuneracdo (salario e eventuais adicionais, gratificagbes e
beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a legislacdo vigente e
com o constante da proposta de pregos apresentada na licitagéo;

¢ Programacéo de férias e demais informag6es porventura existentes.

I.  Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servi¢co esta de
acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado (que devera coincidir com o
PB/TR e proposta apresentada na licitacdo). Este quantitativo devera ser mantido ao
longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas variagbes somente nos casos em que
ocorram alteragdes contratuais, por meio de termos aditivos, conforme o contido no art.
57 da Lei n°® 8.666/93,;

Il. Conferir, por amostragem, as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS dos empregados, de forma a comparar com o que foi efetivamente
contratado e as disposicdes legais vigentes (legislacdo trabalhista e acordos,
convencgdes e dissidios coletivos de trabalho). Atencéo especial para a data de inicio
do contrato de trabalho, a fungcédo exercida, a remuneragdo (importante esteja
corretamente discriminada em salério-base, adicionais e gratificacdes) e todas as
eventuais alteragbes dos contratos de trabalho;

lll. Solicitar a Contratada comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de
uniformes e EPIs, que deverd ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e
periodicidade de sua reposi¢cdo, devendo ainda, estarem em acordo com o que foi
estabelecido no PB/TR e na legislacao vigente;

IV. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e
acessorios que serdo utlizados na execucdo contratual, contendo ainda seus
quantitativos e marcas, bem como previsao de seu tempo de duragéo e reposigéo, para
que seja acompanhado pelo FC;

V. Mensalmente, como condicdo para o0 pagamento da fatura, atestar o fiel
cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas, pertinente ao material empregado,
procedimentos e qualidade na execucéo contratual e ainda o seguinte:

a) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:
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e O quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotagdo e
atribuicdes, que devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda o
efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio da
apresentacdo de copias das folhas de ponto da Contratada. Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

e A comprovagédo de realizacdo de exames médicos admissionais, periodicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia,;

e O adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

e O correto fornecimento de vales transporte e alimentacéo/ refeicdo, quando
cabiveis;

e A efetiva quitagdo do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de
dezembro de cada ano, em observancia a legislacdo vigente;

e A concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;
e Arealizagdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel;

e O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos,
Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

b) Quanto ao aspecto previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os
seguintes comprovantes:

e Relacéo dos trabalhadores;
e Resumo do fechamento — tomador de servigos/ obra;
¢ Resumo das informacgdes a Previdéncia Social,

e Copia do comprovante de Declaracdo das Contribuicdes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

e Copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

e Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com
autenticacdo mecéanica ou acompanhada de recolhimento bancéario ou o comprovante
emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet, que devera ser coincidente
com os valores contidos na documentagéao indicada;

VI. Verificar a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta junto ao
SICAF, quanto a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e
o Certificado de Regularidade do FGTS;

VIl. Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da
retencdo/contribuicdo previdenciaria sobre o valor da fatura, tributos e contribuicdes
incidentes sobre a prestagao do servico;

VIIl.  Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retengéo do ISS,
quando exigivel, conforme legislagdo do municipio do local da prestacdo do servico;
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IX. Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento,
esta devera ser a original, atestada em seu verso;

X. Deverd ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do
cumprimento das obrigagfes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota
técnica resumida e preenchimento dos formularios/planilhas de acompanhamento da
execugao contratual, devidamente assinados;

Xl. A documentacdo encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal de
Execugédo do objeto, indicando que a mesma confere com as especificidades dos
servigos contratados.

XIl.  Manter o controle nominal dos prepostos da Contratada vinculados ao contrato,
bem como exigir que se apresentem uniformizados, caso esteja previsto em contrato, e
com craché de identificag&o, solicitando a substituicdo daqueles que comprometam a
perfeita execugao dos servigos.
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