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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02 /2016 - Versio 01

Recomenda procedimentos de rotina para os
Contratos celebrados pela Camara Municipal de
Bardo de Cocais.

O Presidente da Camara Municipal de Bardo de Cocais, Estado de Minas Gerais, através de
sua Mesa Diretora usando das atribui¢des legais, em especial o art. 18-A da Lei Orgénica
Municipal, considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal e arts. 74
e 81 da Constituicdo do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no Art. 5° da Lei Municipal n° 1.752, de 24 de novembro de 2015,
que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que definiu o Controle
Interno da Camara como 6rgéo regulador, avaliador e fiscalizador da execugdo orgamentdria,
financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim, considerando o disposto no art. 59 da
Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei Complementar Estadual n® 102, de
17 de janeiro de 2008, bem como as instrugdes Normativas expedidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

Resolve:

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de estrutura organizacional da Cédmara
Municipal, na Lei de Plano de Cargos e Salarios, o Sistema de Controle Interno recomenda ao
Setor responsdvel pelos Contratos a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugéo
Normativa na pratica de suas atividades.

CAPITULO 1
DA BASE LEGAL

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos: Lei
Federal 4.320/64; Lei Complementar n° 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Lei
Federal 8.666/93.

CAPITULO 11
CONCEITOS

Art. 2°. Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I. Contrato: o ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o
particular (pessoa fisica ou juridica) para consecugdo de objetivos de interesse publico,
nas condi¢des estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico de
direito publico;

II. Contratante: denomina¢do dada ao 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica,,
direta ou indireta. -

\,'

| Av. Getllio Vargas, 65 — Telefax: (31) 3837-1391 — CEP 35970-000 — Barao de Cocais — Minas Gerais i

i



CAMARA MUNICIPAL DE BARAO DE COCAIS

Pagina 2 de 14

[II. Contratado: denominagcdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a
Administracio Publica, seja por meio de procedimento licitatério ou contratagdo
direta.

IV. Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original
firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes,
repactuacdes, além de outras modificagdes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

V. Gestor do Contrato: representa a Administragdo Publica, fazendo cumprir as
obrigagdes contratuais e fazendo entregar o objeto nos prazos e condi¢des avengadas.
Cabe também a ele verificar o pagamento do respectivo prego. O gestor do contrato
tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo observar o cumprimento,
pela contratada das regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas no instrumento
contratual. Conforme preconiza o artigo 66 da Lei 8.666/93, o contrato devera ser
executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as
normas constantes da citada lei, respondendo cada qual pelas consequéncias de sua
inexecugdo total ou parcial.

VI.  Fiscal do Contrato: pessoa designada pelo Ordenador de Despesas, responsdvel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas or¢amentdrias e
financeiras da Administrag¢do Publica;

VII.  Preposto: pessoa constituida pela contratada, para representd-la diante de uma
atribuicdo.

VIII.  Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisio adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servicos objeto de contratagdo direta ou licitagdo, elaborado com base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do
custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de execugdo;

IX. Termo de Referéncia: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para
solicitacdo de aquisi¢do de bens, servigos e contratagdo de obras, inclusive dispensa
por valor. Neste termo & obrigatorio o registro das seguintes informagdes: objeto,
justificativa da aquisi¢@o, previsdo orgamentéria, projeto basico (quando necessario),
periodicidade, prazo de entrega ou execugdo, local de entrega ou execugéo;

X. Unidade Executora: a unidade que, apds identificar suas necessidades, solicita a
contratagdo de servigos, obras e servigos de engenharia, bem como aquisi¢des de bens
para atender o interesse publico;

XI. Processo Administrativo: ¢ o conjunto de pegas que documenta o exercicio da
atividade administrativa e que exige um estudo mais detalhado, bem como
procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrucdes para pagamento de despesas. Sdo constituidos sempre que, na pratica de um
determinado ato, haja necessidade de se colher informagdes ou pareceres, juntar
atestados, certiddes, propostas ou quaisquer outros elementos que sirvam a tomada de
decisoes;

XII. Imprensa Oficial: veiculo oficial de divulgagdo da administrag@o publica;

XIII. Termo de Distrato: é um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por
mutuo consentimento do contratado e do contratante.

XIV. Rescisio Contratual: desfazimento do contrato, por decisdo administrativa ou
judicial.
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CAPITULO 111
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Secio |l
Fiscalizacdo e Gestdo do Contrato

Art. 3°. Conforme o art. 58, III combinado com o art. 67 da Lei 8.666/93, a Administragdo
tem o dever-poder de nomear um agente da Administra¢cdo Publica para fiscalizar e
acompanhar toda a execucdo contratual, anotando em livros proprios todos os acontecimentos,
falhas e ocorréncias que poderdo existir.

§1°. Compete ao Fiscal do Contrato:

I.  Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato sob sua responsabilidade e
emitir respectivos relatorios;
II.  Propor a celebrac¢do de aditivos ou rescisdo, quando necessario;
III.  Controlar o prazo de execugdo e vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;
IV. Em caso de obra ou servigos de engenharia fazer visitas regulamentares;
V. Em caso de aquisi¢do de bens conferir no ato da entrega se o material confere com o
solicitado pela Unidade Executora;
VI.  Conferir a adequagdo dos servigos prestados a rotina de execugéo estabelecida;
VII.  Verificar por meio de averiguagdo a satisfa¢@o do publico usuério.

2°. Compete ao Gestor do Contrato:
p

. Solicitar a contratada a indicagdo de preposto;
II.  Manter o processo organizado e sob sua guarda: arquivar no processo todos os
documentos relevantes relativos a execugdo, em ordem cronologica; numerar as folhas
e rubrica-las; registrar no processo os fatos ocorridos a fim de documenté-los; cuidar

para que os despachos sejam emitidos dentro do prazo;

III.  Acompanhar o andamento dos contratos, observando a legalidade, prazo de vigéncia e
publicagdo;

IV. Atuar em conjunto com o Setor de Compras, de Contabilidade e de Tesouraria, para
conferéncia da vigéncia dos contratos em relagdo aos pagamentos, observando a
regularidade fiscal do Contratado;

V.  Fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de inscrigdo da obra no
INSS (se for o caso);

VI.  Juntar ao processo cOpia das notas fiscais, medigdes de servigos etc.;

VII.  Juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento definitivo da obra,
acompanhado de Certiddo Negativa de Débitos do INSS e Certificado de Regularidade
Fiscal do FGTS e Trabalhista (se for o caso);

VIII.  Juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do processo;

IX. Juntar termo de recebimento, conferencia e repasse da mercadoria (se for o caso);

X.  Fazer juntada de outros documentos de relevancia para a relagdo juridica iniciada com
o contrato administrativo;
XI.  Submeter o processo ao Controle Interno, para a guarda e disposigdo para apreciag%’

dos 6rgdos fiscalizadores. X

| Av. Getulio Vargas, 65 — Telefax: (31) 3837-1391 — CEP 35970-000 — Bardo de Cocais — Minas Gerais |




CAMARA MUNICIPAL DE BARAO DE COCAIS
Pagina 4 de 14

§3°. O fiscal, tdo logo, receba sua nomeagdo para o desempenho da referida fungéo, devera
buscar conhecimentos sobre como, quando, de que maneira, podera exercer a fungfo, e quais
os seus limites.

§ 4°. O contratado devera manter preposto, aceito pela Administragdo, no local da obra ou
servigo, para representa-lo na execugdo do contrato (Art. 68 da Lei 8.666/93).

§ 5°. O Atestado de Realizagdo dos Servigos Parciais (em anexo) pode ser emitido
concomitantemente a aprovagio da medi¢gdo mensal dos servigos, atestando a nota de

qualidade dos servigos prestados.

§ 6°. O Atestado de Realizagdo dos Servigos Definitivo (em anexo) pode ser emitido ao
término da vigéncia contratual, e servird, também para liberagdo da garantia contratual.

I. A liberagdo da fatura de prestagdo de servi¢os sem a devida avaliagdo e medi¢do dos
servigos prestados, mesmo registradas as ocorréncias de descumprimento contratual, € o
ndo desconto dos valores relativos, constitui-se omissao por parte do fiscal.

Secdo 11
Celebracio de Contrato

Art. 4°. Compete ao Juridico, Setor de Contratos:

I.  Elaborar o contrato;
II.  Colher assinatura das partes (Assessoria Juridica, contratado e testemunhas);

[II. Encaminhar o contrato para assinatura do Presidente da Camara;

IV. Encaminhar o processo a Geréncia de Compras e Almoxarifado, no mesmo dia da
assinatura, para disponibilizagdo do contrato, em sistema informatizado, para posterior
envio, via SICOM, e ao GEO-Obras do TCE-MG, publicacdo do extrato do contrato
(Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo nico) e emissdo de Requisi¢do via sistema, para a
Contabilidade efetuar o empenho;

V.  Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicagdo;
VI.  Solicitar emissio de ordem de servigo, assinada pelo Gerente de Compras e

Almoxarifado;

Se¢do 111
Clausulas do Contrato

Art. 5°. A Controladoria da Cémara Municipal de Bario de Cocais orienta que todos os
contratos obrigatoriamente deverdo ser vistados e aprovados pela assessoria juridica como
preceitua o paragrafo tnico do art. 38 da Lei Federal n°® 8.666/93.

§ 1°. A Assessoria Juridica levara ao conhecimento da Diretoria Juridica todos os contratos e
aditivos celebrados pelo Poder Legislativo.

Art. 6°. Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam obrigagdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitagdo ou da proposta a que se vinculam, e, em caso del
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dispensa ou inexigibilidade de licitagio devem obrigatoriamente atender aos termos do ato
que autorizou, de acordo com o estabelecido nos §§ 1° ¢ 2° do art. 54 da Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993.

Art. 7°. Na andlise dos contratos celebrados pela CAmara Municipal de Bardo de Cocais, 0
Controle Interno analisara as condi¢des para a sua execugdo, expressas em clausulas (artigo
55 da Lei n° 8.666/93) que definem, no minimo:

. descri¢do do objeto e seus elementos caracteristicos, que néo deixem davidas quanto a
sua caracterizacio e especificacdo no mercado:
[I. o regime de execugdo do futuro contrato;
III. forma de pagamento e prego balizado dentro das condig¢des praticadas no mercado;
IV. cumprimento dos prazos de inicio de etapas de execugdo, conclusdo e entrega,
obedecendo a razoabilidade das condi¢des estabelecidas;
V. existéncia de créditos orcamentdrios existentes no plano de contas e despesas do
Legislativo Municipal , bem como a sua disponibilizagéo;
VI.  garantias exigidas no ato convocatdrio e condigdes que foram oferecidas;
VII.  garantias de direitos, obrigagdes, aplicagdo de penalidades e responsabilidades das
partes quanto ao descumprimento do acordo;
VIIL.  critérios de vinculagdo e licitagio e a proposta apresentada, evitando a celebragdo de
termos aditivos posteriores;
[X. casos de rescisdo previstos na legislagdo (artigo 77 da Lei Federal n° 8.666/93);
X.  avinculagdo do instrumento de contrato ao edital e a proposta apresentada;
XI. indicagdo da legislacdio aplicével especificamente ao regimento da area de compras do
Legislativo Municipal;
XII. manutencdo das condigdes de habilitagdo e qualificagdo do licitante, bem como a
comprovagdo da publica¢do do extrato do contrato;
XIII.  sempre seré privilegiado o Foro da sede do Poder Legislativo Municipal.

Art. 8°. Os contratos e seus aditamentos serdo lavrados e assinado pela Assessoria Juridica da
Camara que manterd arquivo cronoldgico dos seus autdgrafos e registro sistematico do
extrato. Os contratos e aditivos deverdo ser submetidos a aprovagdo da Diretoria Juridica da
Camara por meio de Carimbo de “Analisado ¢ Aprovado” em todas as suas paginas.

Art. 9°. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Camara, salvo os de pequenas
compras, para pronto pagamento, quando a Nota de Empenho substitui o Contrato.

Art. 10. Todo o contrato deve mencionar os nomes das partes e os de seus representantes,
fazendo constar 0 nome completo, CPF e enderego do Presidente da Camara, constara ainda, o
ato que autorizou a sua lavratura, o numero do processo da licitagdo, da dispensa ou da
inexigibilidade, a sujei¢do dos contratantes as clausulas contratuais.

Art. 11. Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n® 8.666/1993, o instrumento de contrato €
facultativo nos casos em que a Administragdo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis, como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de execugdo de
servigo e sera obrigatorio:

I.  Nos casos de concorréncia e tomada de prego;
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II. Nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos limites das
modalidades de licitago retro mencionadas;
[II. Nos convites que ensejarem prestagdo de servigos ou entregas futuras;
IV. Nos pregdes que ensejarem prestagdo de servicos e entregas futuras.

Art. 12. E competéncia da Assessoria Juridica da Camara encaminhar o contrato ou aditivos,
assinados pelas partes, para a Gerencia de Compras € Almoxarifado para providenciar o
langamento do contrato ou aditivos no sistema integrado e a publicagdo resumida do
instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, sitio eletrénico € no
mural de avisos da CAmara Municipal, na mesma data de sua assinatura.

Art. 13. A publicagdo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as seguintes
informagdes:

I.  Anoemés;
II.  Numero do Contrato;
[II. Numero do Contrato Superior (se houver);
IV. Valor do Contrato;
V. Inicio e fim de Vigéncia;
VL.  Descrigdo sucinta do objeto;
VII.  Numero da Licita¢do (se houver);

Art. 14. Serd obrigatéria a publicagdo do termo de aditamento ao contrato, considerada
condicdo essencial & sua eficacia.

Art. 15. Apés a publicagdo dos extratos de contratos, devera ser encaminhada a “Requisi¢do
de Empenho” e a copia dos Contratos a Contabilidade da Cémara imediatamente para

providenciar o empenho.

Paragrafo tnico. A Requisi¢do de Empenho ¢ encaminhada eletronicamente via sistema para
o empenho da despesa.

Art. 16. A duragdo dos contratos, em conformidade com o artigo 57 da Lei n° 8.666/1993,
deve ser adstrito a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, com excecdo de:

I.  Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administragéo e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

II. A prestagfo de servigos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a obtengdo de pregos ¢
condi¢des mais vantajosas para a Administra¢do, limitada a 60 (sessenta) meses;

[II. Ao aluguel de equipamentos e & utilizagdo de programas de informética, podendo a
duragdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos o inicio da
vigéncia do contrato.

Paragrafo Unico. E vedada a celebragdo de contratos com prazo de vigéncia indeterminado ou
que exceda o exercicio financeiro, ressalvando os casos previstos nos incisos deste artigo,

conforme § 3° do art. 57 da Lei n°® 8.666/1993. /
{

W/
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Secdo IV
Termos Aditivos

Art. 17. As alteracdes dos contratos administrativos firmados poderdo ser feitas por meio de
Termo de Aditamento, que prevera os acréscimos ou supressoes do objeto, a prorrogagéo do
prazo ou outras alteragdes previstas em Lei.

Art. 18. Os contratos poderio ser alterados com as devidas justificativas técnicas e
operacionais, elaboradas pelo servidor responsavel pelo seu acompanhamento, com a
aprovagio do ordenador de despesa:

I Para o caso de obras de engenharia e servigos de engenharia, devera ser apresentado
parecer técnico desenvolvido por profissional competente. Os termos de aditamentos
deverdo ser formalizados dentro da vigéncia do contrato, apos o exame € aprovagio
pela Assessoria Juridica da Camara Municipal.

II. O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato devera obedecer aos
percentuais de acréscimo e supressao definidos no § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

Art. 19. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da
Administra¢@o ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de Termo
Aditivo.

Paragrafo Unico. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a seguinte
nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n° XX/2016”, “Segundo Termo Aditivo
a0 Contrato n° XX/2016”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n°® XX/2015”, e assim por
diante.

Art. 20. Séo finalidades do Termo Aditivo:

I O aditamento de valor: quando necessaria a modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou
compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

II. A prorrogagdo de prazo: a duragdo dos contratos ficara adstrita & vigéncia dos
respectivos créditos orgamentérios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei
Federal n® 8.666/93.

Art. 21. As solicitagdes de celebragdo de Termo Aditivo contratual deverdo ser instruidas com
os seguintes documentos:

I.  Justificativa para o pedido de aditivo;
II. Informagfo sobre a necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Baésico;
III. Declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa,

IV. Planilha demonstrando a variagdo de quaisquer componentes do custo de contratagio, Y

em caso de pedido de repactuagdo; : 9)‘
\ :
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V. Pesquisa de precos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos
unitarios, demonstrando que a prorrogagdo do contrato ¢é vantajosa para a
administragdo - TCU (Acérdédo n® 271/2008 — Plenario).

VI.  Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;
VII.  Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS:
VIII.  Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e Municipal;
IX. Prova de Regularidade Fiscal junto a Justiga do Trabalho;
X. Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
XI.  Alvara de Funcionamento.

§ 1°. Em todo aditamento deverd ser informado se a contratada continua mantendo, em
relagdo a execugdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua contratagdo, de conformidade
com a fundamentagdo legal pertinente.

Art. 22. Se o gestor do contrato tiver interesse em continuar com o contrato, devera
encaminhar a Diretoria Juridica os documentos elencados no artigo anterior desta Instrugdo
Normativa para a celebragdo do Termo Aditivo.

§ 1°. Quanto a manifestagéo formal de interesse da prorrogagdo, se houver interesse por parte
da Administrago, os gestores dos contratos deverdo, trés meses antes do término da vigéncia
do contrato, enviar oficio 4 empresa solicitando manifestagdo quanto ao interesse de
prorrogagdo. Caso ndo tenha interesse da empresa na prorrogagdo, haverd tempo habil para
realizagdo de nova licitagdo.

CAPITULO III
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23. Todos os contratos e aditivos deverio ser publicados na Imprensa Oficial, condigdo
imprescindivel para a sua eficécia, nos prazos estipulados na Lei Federal n°® 8.666/93.

Art. 24. Somente o Presidente da CAmara Municipal é considerado autoridade competente
para assinar contratos assumidos pela Administragdo.

Art. 25. Compde esta Instrugdo Normativa:

I.  Anexo I: “Modelo Termo de Nomeagdo de Fiscal”
II. Anexo II: “Modelo Carta de Preposto”
M. Anexo III: “Modelo Atestado de Realiza¢do dos Servigos — Parcial”
IV. Anexo IV: “Modelo de Atestado de Realizagdo dos Servigos — Definitivo”
V.  Anexo V: “Modelo de Relatério Mensal de Acompanhamento do Contrato™

Art. 26. A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo Normativa constitui infragdo
passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n° 8.429 de 02 de junho de 1992, além
de infracdo penal, tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, Lei n° 8.666/1993, sendo esta ultima, agdo penal publica incondicionada,
cabendo ao Ministério Publico promové-la. 6 :
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Art. 27. As alteragdes que se fizerem necessarias nesta norma interna deverdo ser efetuadas de
forma expressa, através de memorando, devidamente motivadas e justificadas, junto ao
Controle Interno.

Art. 28. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Bardo de Cocai

viG,-09 de setembro de 2016

S

DY

Vereadoy Sebastido Eustéquio dos Santos
Presidente

Controlé Interno

Certiddo de Publicacdo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 69,
§49 da Lei Organica Municipal, que a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no quadro de
aviso e no sitio oficial da Cdmara Municipal de Bardo
de Cocais, www.cmbaraodecocais.mg.gov.br, em 09
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ANEXO 1
MODELO TERMO DE NOMEACAO DE FISCAL

Tendo em vista o disposto no artigo 67, da Lei Federal n° 8.666/93, que determina o
acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo dos contratos por um representante da
administragio especialmente designado, e a orientagdo dos o6rgdos de controle externo,
mormente do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCEMG, DESIGNO o
servidor .......... , matricula n° ........ , para atuar como fiscal do Contrato de Compra e
Venda/Prestagdo de Servigos n° ..../...., Ordem de Fornecimento n° ..../[...., firmado(a) entre a
CAMARA MUNICIPAL DE BARAO DE COCAIS e a empresa ............. . cujo objeto
consiste na aquisi¢do/contratagdo de .........ccooeeee , sendo suas principais fungdes exigir o
fiel cumprimento do instrumento contratual e a qualidade nos bens entregues ou servigos
prestados, com base no termo de referéncia. atentando-se aos prazos de vigéncia, com a
finalidade de que os recursos publicos despendidos no(s) pagamento(s) sejam bem aplicados ¢
atendam a sua finalidade.

Registra-se aqui, que a nomeagéo de fiscal ¢ condigdo essencial & liquidagdo da despesa, para
verificagdo do direito do credor, conforme determinagdo legal prescrita no artigo 63, § 2°,
inciso I11, da Lei Federal n°® 4.320/1964.

Baréo de Cocais, .... de .......... de s

(PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL)

Ciente em; ..../.../....

(fiscal)

(matricula)

(Obs.: Este documento sempre devera ser impresso em duas vias, sendo que apés as
assinaturas uma via devera ser entregue ao fiscal e a outra anexada ao processo principal)

[ Av. Getulio Vargas, 65 — Telefax: (31) 3837-1391 — CEP 35970-000 — Barao de Cocais — Minas Gerais |




CAMARA MUNICIPAL DE BARAO DE COCAIS

Pagina 11 de 14

ANEXO II
MODELO CARTA DE PREPOSTO

Por meio da presente, nomeio na qualidade de preposto, 0 mandatario (FULANO DE
TAL DE TAL FULANO), brasileiro, estado civil, profissdo, domiciliado na cidade de

(Cidade/UF), sito na Rua ( - B )=
bairro ), portador da Carteira de Identidade. RG n° 9.999.999-9/UF e do CPF n° 099.999.999-
09, para fins de representar a empresa (

), pessoa juridica de direito privado, inscrita
no CNPJ n° 99.999.999/0001-99, estabelecida na cidade de (Cidade/UF), sito na (Rua

) n° ( ) — (Bairro), junto a ( Cémara
Municipal de Bardo de Cocais/MG).
Bario de Cocais, --- de --- de ---.
(EMPRESA)
(responsavel)
(cargo)

To-
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ANEXO I
MODELO ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS — PARCIAL

Orgao/Unidade:

N° Contrato:
Empresa Contratada:
Objeto do Contrato:
Fiscal Responsével:
Preposto:

Ref.: Prestagdo de Servigos Terceirizados de

Atestamos que os servigos constantes na medigdo referente ao més _ /20 e respectiva
fatura, referentes ao Contrato n° xxxx/xx, firmado entre Céamara Municipal de Bardo de

Cocais e a empresa foram executados de acordo com as especificagdes
contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrio de qualidade aceito pela
Administragdo.

Segue abaixo relatorio de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: _ /_/

Numero de Termos Aditivos até o referido més:

Prazo contratual até o referido més: ___ meses (com prorrogagdes)

Valor da medi¢ao/fatura do més: R$ -

Recebimento efetuado em 02 (duas) vias, sendo uma para o processo € outra para a empresa
contratada.

Cidade, de de 20__.

Fiscal do Contrato
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ANEXO IV
MODELO DE ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - DEFINITIVO

Orgao/Unidade:

N° Contrato:
Empresa Contratada:
Objeto do Contrato:
Fiscal Responsavel:
Preposto:

Ref.: Prestacdo de Servigos de
Atestamos que 0s servigos constantes no Contrato n° /___, firmado entre a Camara
Municipal de Barfio de Cocais e a empresa foram executados de acordo com
as clausulas contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrio de qualidade aceito pela
Administragdo. Informamos ainda, que a garantia de execugdo contratual solicitada no
momento da assinatura do contrato encontra-s¢, a partir desta data, liberada, podendo ser
retirada pela contratada na forma e prazo constantes na(s) clausula(s) __ e __ (inserir a(s)
clausula(s) que trata(m) da liberagdo da garantia) do referido contrato.

Segue abaixo relatorio de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: __ /__/

Numero de Termos Aditivos:

Prazo contratual total: _ meses (com prorrogagdes)

Data de término contratual: G (contando todas as prorrogagdes)

Ntmero de postos de trabalho do ultimo més:

Valor total do contrato: R$ :

Recebimento efetuado em 02 (duas) vias, sendo uma para o processo € outra para a empresa
contratada.

Cidade, de de20__.

Fiscal do Contrato

Preposto (Empresa) 7
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ANEXO V
MODELO DE RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

EMPRESA CONTRATADA:

CONTRATO:
N°. MES/ANO:
OBJETO DO CONTRATO:

Ocorréncias: (informar aqui as ocorréncias que houve no més, podendo ser registradas
também neste local os descontos e as penalidades aplicadas. O calculo das penalidades ¢ de
competéncia do gestor do contrato. observando o que consta estabelecido no contrato. A
administragdo ao tomar ciéncia do relatorio ir4 concordar ou discordar do célculo feito, antes
de enviar uma copia do relatério a empresa).

Avaliacio dos servicos e dos documentos que foram apresentados pela empresa:
(informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no
edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas)

Observagdes/sugestdes/reclamacoes:

Data: i

Gestor do contrato: (nome e assinatura)
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