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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2020 — CAFECA - CONTROLE,
ACOMPANHAMENTO, FISCALIZACAO E EXECUGAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA CONTROLE, ACOMPANHAMENTO,
FISCALIZAGAO E EXECUGAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS.

Versao: 02
Aprovagao em: 09 de junho de 2020
Ato de aprovacgao: Resolucdo n° 173/2020

Unidade Responsavel: Setor de Contratos e Dire¢cao Geral

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para
acompanhamento e controle de execugdo dos contratos administrativos,
uniformizando os procedimentos e norteando as atividades no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todos os Setores da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante/ES.

CAPITULO Il
DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL E NORMATIVA

Art. 3°. A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes
instrumentos: Lei Federal 4.320/64; Lei Complementar n° 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal); Lei Federal 8.666/93 e demais legislagbes aplicaveis
a matéria.
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CAPIiTULO IV
DO CONCEITO

Art. 4°. Para fins dessa Instrucao Normativa considera-se:

I - Contratos — todo e qualquer ajuste entre o6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para
a formacgao de vinculo e a estipulagdo de obrigagbes reciprocas, tais como,
compra e venda, e prestagdes de servicos;

Il - Contratada — pessoa juridica ou pessoa fisica contratada para a prestacao
do servigo ou execucgao da obra ou fornecimento dos bens;

lll - Contratante — 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica solicitante,
usuaria ou responsavel pelos servigos/produtos objeto da contratagao celebrada;

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

V - Objeto do Contrato — € o descritivo do servigo a ser contratado ou material
a ser adquirido, observados os prazos de execucdo, quantidade e qualidade, em
estrita observancia as disposi¢cdes contratuais e editalicias;

VI - Vigéncia do Contrato — periodo compreendido entre a data estabelecida
para o inicio da execugao contratual, que pode coincidir com a data da assinatura
ou com a emissao da Ordem de Servigo, e o cumprimento total da obrigagéo
contratada;

VIl - Servigos — toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administragado tais como: demoligdo, conserto, instalagao,
montagem, operagdo, conservagao, reparagao, adaptagdo, manutencgao,
transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos e
profissionais;

VIl - Obras - toda construcao, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacao,
realizada por execucao direta ou indireta;

IX - Compras — toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma
sO vez ou parceladamente;

X - Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico — contém os elementos capazes
de propiciar avaliagéo da contratagdo almejada, definicdo dos métodos, se for o
caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres da Contratada e do contratante,
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, e prazo de
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execucao, sendo que todos estes itens devem ser disponibilizados de forma
clara, concisa e objetiva.

Xl - Gestao de Contratos: gestédo contratual € a coordenagéo, o monitoramento
e a orientacdo das atividades relacionadas aos tramites dos contratos
administrativos;

Xll - Gestor de Contrato: Servidor formalmente designado para exercer o
servigo geral de gerenciamento de todos os contratos.

XIlll - Fiscal do Contrato: Servidor formalmente designado para acompanhar a
execugao dos contratos administrativos, com o dever de observar o fiel
cumprimento pela contratada das previsbes do instrumento convocatério do
certame, da proposta de prego e do contrato administrativo, o qual também
compete agir de forma proativa e preventiva, buscando o alcance dos resultados
esperados na contratacdo e trazendo beneficios para a Camara Municipal de
Venda Nova;

XIV - Fiscal de Compras/Servigos — fiscal designado para atuar na fiscalizagao
de processos que ndo geram Contratos Administrativos, apenas Ordem de
Compra ou Ordem de Servico;

XV - Termo de Nomeagao de Fiscal- documento oficial para designagao formal
dos Fiscais Técnico e Administrativo do Contrato, bem como do Fiscal de
Compras/Servigos.

XVI - Termo de Distrato: um instrumento utilizado para o desfazimento do
contrato, por Mutuo consentimento do contratado e do contratante.

XVIl - Rescisdao Contratual: Desfazimento do contrato, por decisado
administrativa ou judicial.
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete aos setores envolvidas na presente Instru¢do Normativa:

| - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os servidores dos setores;

Il - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os
seus termos.

Art. 6°. Compete ao Gestor de Contratos:

| - Elaborar minutas e instrumentos contratuais (contratos, termos de referéncia
e/ou projeto basico, termos aditivos, apostilamentos e retificacoes);
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Il - Colher assinatura das testemunhas e das partes e solicitar a Assessoria de
Comunicagéao a publicagao do extrato do contrato e termos aditivos;

lll - Realizar a distribuigcdo das vias dos contratos as partes envolvidas;

IV - Encaminhar o Contrato para a Contabilidade efetuar o empenho por meio de
Ordem de Servigos ou Fornecimento, devidamente autorizada pelo solicitante do
Contrato;

V - Arquivar a via do contrato para acompanhar a execug¢ao do contrato;

VI - Encaminhar ao fiscal, copias dos seguintes documentos: contrato € anexos
e alteragbes contratuais (apostilamentos e aditivos), comunicando quando for o
caso, quanta a prorrogacao, reajuste de preco, reequilibrio, repactuagao,
acréscimo, supressao, termos aditivos, apostilamentos, aplicagdo de
penalidades e glosas;

VIl - Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Camara Municipal de
Venda Nova quanto as contratagdes vigentes;

VIl - Inserir no Sistema informatizado préprio, todas as informacdes relativas a
contratos, afim de produzir relatérios gerenciais para tomada de decisdes;

IX — Manter armazenadas copias dos seguintes documentos: edital; termo de
referéncia/projeto basico; contrato e anexos; proposta de preco; extrato de
publicacdo da contratacao na imprensa oficial; nota de empenho; planilhas de
custos e alteragbes contratuais (apostilamentos e aditivos);

Art. 7°. Compete ao Fiscal do Contrato:

| - Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execucgao;

Il - Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem
sob a sua algada, encaminhando as areas competentes os problemas que
surgirem quando |he faltar competéncia;

lll - Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as
clausulas contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da
notificagdo (procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestagao de
servigos de engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando
as providencias que estejam sob sua algada e encaminhando as instancias
competentes aquelas que fugirem de sua algada;
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IV - Receber e encaminhar imediatamente as Notas Fiscais, devidamente
atestadas ao Setor de contabilidade observando previamente se a Nota Fiscal
apresentada pela Contratada se refere ao objeto que foi efetivamente

contratado;

V- Acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a adog¢ao
de providéncias que se fizerem necessarias nos casos de:

a. Alteragdes contratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados;

b. Prorrogagao dos contratos em vigor ou a realizagao de nova contratagao, para
que nao ocorra interrupgao dos contratos;

c. Negociagdo com as empresas contratadas no ato de prorrogagéao dos
contratos de servigos continuos, para assegurar condicdes mais vantajosas para
a Camara Municipal de Venda Nova;

d. Aplicacao de sancgdes previstas para a inexecugao total ou parcial do contrato,
privilegiando o contraditorio e a ampla defesa, comprovada ma fé na execugao
contratual.

VI- Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes
do objeto contratado. A agdo do Fiscal, nesses casos, devera observar o que
prescreve o Contrato e/ou o ato convocatério da licitagdo, principalmente em
relagao ao prazo ali previsto;

Art. 8°. Compete a Direcdo da Camara Municipal:
I — Indicacao do Fiscal de Contrato e o seu substituto;

a. A indicacao do fiscal de contrato esta condicionada a seu aceite formal em
documento especifico assinado pelo mesmo, através do Termo de Aceite de
Fiscalizagado de Contrato (Modelo — Anexo lI).

Il - Informar ao requisitante do processo o nome do servidor que sera o Fiscal
de Compras/Servico para que o nome do servidor seja incluido no Termo de
Referéncia, quando o processo aquisitivo ndo gerar Contrato;

lll — alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com o intuito de aperfeigoar
os procedimentos de controle, aumentando a eficiéncia operacional,

IV - Caso necessario, orientar a atuagao dos Fiscais estabelecendo canais de
comunicacao direta com as unidades demandantes;

V - Quando houver a necessidade de mudanga do Fiscal, a Direcdo Geral
encaminhar providenciara o substituto emitindo nova Portaria;
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Art. 9° Compete a Procuradoria Geral Municipal, dentre outras competéncias:

I — Analisar juridicamente as solicitagdes e processos licitatérios que daréo
origem aos contratos e aditamentos.

CAPIiTULO VI
DA FISCALIZAGAO

SEGAO |
ASPECTOS GERAIS DA FISCALIZAGAO CONTRATUAL

Art. 10°. A execucgdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por um
servidor designado, em ato administrativo formal, através de Portaria de
Designacéo de Fiscal (Modelo — Anexo ).

Paragrafo Unico. Nos casos em que o processo aquisitivo ndo gerar contrato,
ficara como responsavel pelo atesto da nota fiscal e conferéncia do produto o
responsavel pelo Setor de Almoxarifado.

Art. 11. A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execugéo. O fiscal tem grande responsabilidade pelos
seus resultados, devendo observar o cumprimento integral das obrigac¢des
contratuais, entrega dos bens, execugao dos servigos e obras.

Art. 12. A Lei n° 8.666/1993, art. 67, § 1°, atribui ao fiscal a autoridade para
acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que Ihe
possibilita corrigir, no &mbito da sua esfera de agédo e no tempo certo, eventuais
irregularidades ou distorgcdes existentes.

Art. 13. O fiscal devera adotar as providencias necessarias ao fiel cumprimento
do ajuste, tendo por parametro as previsdes do contrato. As decisdes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverao ser encaminhadas
a Unidade Requisitante, em tempo habil, para a adog¢do das medidas
convenientes.
SEGAOII
ATRIBUICOES GERAIS DO FISCAL EM
CONTRATAGAO DE SERVIGOS E BENS DE CONSUMO

Art. 14. Sao atribuicbes do Fiscal de Contrato em contratagdes de servigos e
bens de consumo:

I — Conhecer detalhadamente o processo de contratacdo, o Termo de
Referéncia, o Edital, o contrato e as clausulas nele estabelecidas, sanando
qualquer duvida com os demais setores responsaveis pela Administracao para
o fiel cumprimento do contrato, principalmente quanto:
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a) ao objeto da contratagao;

b) a forma de execucgéo;

c) a forma de fornecimento de materiais e o prazo de entrega ou prestacédo dos
Servicos;

d) o cronograma;

e) as obrigagdes do contratante e da contratada;

f) as condi¢cbes de pagamento;

g) as atribuigdes da fiscalizagao;

h) as san¢des administrativas.

Il - Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com
as especificagdes do contrato;

lll — Elaborar o Relatério de Fiscalizagdo, anotar todas as ocorréncias
relacionadas a sua execugao, apontar as faltas cometidas pelo contratado,
solicitar a regularizagao, sugerir aplicagado de penalidade, controlar o saldo do
empenho e informar as boas praticas;

IV — Opinar sobre quaisquer solicitacdes necessarias ao perfeito atendimento do
objeto do contrato e, em especial, aquelas que importem em acréscimo de
valores ao contrato, casos em que deve ser ouvida a Autoridade Superior;

V — estabelecer prazo para corregao de eventuais pendéncias na execugao do
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusao do objeto contratado.

VI — analisar as justificativas apresentadas pela empresa por atrasos e néo
cumprimento das obrigagbes pactuadas, para decidir junto aos superiores
quanto as providéncias e eventuais san¢des a serem imputadas, quando for o
caso;

VIl — Sugerir a autoridade competente aplicacédo de penalidades ao contratado
em face do inadimplemento das obrigagbdes por meio de processo instruido para
esse fim;

VIIl - Acompanhar o saldo contratual, e, quando for o caso, informar a Autoridade
Administrativa superior sobre a necessidade de emissao/reforco da nota de
empenho, para garantir a perfeita execugdo do mesmo, evitando-se
desenvolvimento de atividade sem prévio empenho e sem cobertura contratual;

IX — Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados,
verificando e comparando os valores, os calculos, o quantitativo e a descricao
dos objetos, inclusive marca/fabricante, com as informagdes do contrato, ordem
de fornecimento ou ordem de servico;
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X — atestar as Notas Fiscais e as Faturas correspondentes a prestacao de
servigos, conforme modelo de ateste (carimbo especifico — Anexo lll)

estabelecido pela Controladoria;

Xl — verificar a autenticidade das certiddes emitidas pelas empresas, por meio
eletrdénico, salvo se estas estiverem devidamente autenticadas em cartorio,
devendo datar e firmar a comprovacao na respectiva certidao;

Xl — Analisar os documentos fiscais de regularidade da empresa, em confronto
com o termo contratual e com a legislacao vigente, fazer a juntada aos autos de
toda a documentacgao obrigatoria para pagamento;

Xlll — Elaborar relatério de fiscalizagdao, conforme Check-List para Ateste de
Notas Fiscais (Modelo — Anexo lll), identificando os fatos ocorridos durante a
prestacdo do servico ou fornecimento do bem e avaliando o objeto entregue,
bem como anexar o mesmo a Nota Fiscal quando encaminhada para
pagamento;

XIV - Avaliar a condugao contratual e, quando necessario, sugerir métodos de
racionalizacdo de atividade e gastos inerentes ao contrato de sua
responsabilidade;

XV- Estar presente no local da entrega do material ou da prestagao do servigo;

XVI — Verificar se o licitante mantém durante a execugido do contrato, todas as
condigbes exigidas para a habilitagcdo e a contratagéo, seja por meio da emissao
de certiddes de regularidade ou qualquer outro documento;

XVII - Recusar servigo ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso
daquele que se encontra especificado no edital e seus anexos;

XVIII — Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos
inerentes as suas atribuigdes, agindo com transparéncia no desempenho das
suas atividades.

Art. 15. No inicio da execugao contratual, o Gestor de Contratos entregara ao
Fiscal de Contrato, quando for o caso, todos os documentos necessarios ao bom
desempenho da fungao, tais como: copias ou arquivos digitais do Termo de
Referéncia e/ou projeto basico, do edital, da proposta, do contrato ou do
instrumento que o supra (Ordem de Compra/Servigo), bem como de aditivos
celebrados, se for o caso, acompanhados do ato de designagéo.

Art. 16. Cabe ao Setor de Compras juntamente com os Fiscais dos contratos
verificar os prazos de entrega dos bens/servigos, especificagdes e quantidades
contratadas, bem como se as prestacdes de servicos, encontram-se de acordo
com o estabelecido no instrumento contratual ou na Ordem de Compra ou
Servigo.
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SECAO Il
VEDAGOES DO FISCAL

Art. 17. Nao podera ser nomeado fiscal de contrato aquele que:
| - Exercer fungao incompativel com a fiscalizagao de contratos;
Il - Possuir relagao de parentesco com a administragdo da empresa contratada;

Il — Membros das comissdes de licitagbes que atuaram no processo de
contratagao;

IV — Responsavel pelo setor de compras e almoxarifado;
V- Contador, Controlador, Procurador e Assessor Juridico.

Art. 18. E vedado ao Fiscal de Contrato praticar atos de ingeréncia na
administracao da contratada, tais como:

| - Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo
reportar-se somente aos responsaveis por ela, exceto quando o objeto da
contratacao prever o atendimento direto, tais como nos servigcos de recepcgao e
apoio ao usuario;

Il - Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

lll - Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratagcdo e em relagcdo a funcao especifica para qual o trabalhador foi
contratado;

IV - Atestar Nota Fiscal, enquanto nao for cumprida a total execugao, entrega ou
corregao dos bens ou servigos.

SECAO IV
DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS AO FISCAL

Art. 19. O Fiscal do contrato, por forga de atribuicbes formalmente estatuidas,
tem deveres que, se nao cumpridos, poderao resultar em responsabilizacao civil,
penal e administrativa.

Art. 20. O Fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
Administracdo Publica com as de Fiscal do Contrato ou Fiscal de
Compras/Servigos, sob pena de ndo o fazendo cometer insubordinagao, nao
podendo alegar desconhecimento de causa.



+ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
\", Av. Evandi Américo Comarela n° 385, 4° andar, Bairro Esplanada
L/ CEP 29.375-000 - Venda Nova do Imigrante — ES

Tel.: (28) 3546-1149 — Fax: (28) 3546-2266

Ij_[ - ;_':-""’ -‘_‘J

bt

CONTROLADORIA

Art. 21. Os fiscais respondem administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicdes que lhes sédo confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas no
estatuto dos servidores, Lei Municipal n°® 1.115/02913.

Art. 22. O servidor que injustificadamente deixar de atender ao disposto nesta
norma, respondera solidariamente pelos prejuizos que a Administragédo vier a
sofrer, se apurada sua culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, garantido ampla defesa.

CAPIiTULO VII
CONTRATO ADMINISTRATIVO

SEGAO |
ASPECTOS GERAIS

Art. 23. Os contratos deverao estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des
para sua execugdo, 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 de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo devem, obrigatoriamente, atender aos termos do ato que autorizou, de
acordo com o estabelecido nos § 1° e 2° do art. 54 da Lei n° 8.666/93.

Art.24. Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracao e pelo
contratado, deverao ser examinados e aprovados pela Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 25. Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n°® 8.666/1993, o instrumento
de contrato é facultativo nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo
por outros instrumentos habeis, como nota de empenho de despesa, ordem de
compra ou ordem de execugao de servigo e sera obrigatério:

I - Nos casos de concorréncia e tomada de preco;

Il - Nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos
limites das modalidades de licitagao retro mencionadas, cuja entrega de material
seja parcelada;

lll - Nos convites que ensejarem prestagcao de servigos ou entregas futuras;

IV - Nos pregdes que ensejarem prestagédo de servigos e entregas futuras.

Art. 26. Nos termos do artigo 55 da Lei n® 8.666/93, séo clausulas essenciais a
todo o contrato:

| - Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;

10
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Il - O regime de execugao ou a forma de fornecimento;

lll - O preco e as condigdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade
do reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data
do adimplemento das obrigacgdes e a do efetivo pagamento;

IV - Os prazos de inicio de etapas de execugéo, de conclusdo, de entrega, de
observacao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - O crédito pelo qual correra a despesa;
VI - As garantias oferecidas;

VII - Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

VIl - Os casos de rescisao;

IX- O recolhimento dos direitos da Administragdo, em caso
de rescisdo administrativa prevista no artigo 77 da Lei Federal n° 8.666/93;

X - Avinculacao ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu,
ao convite e a proposta do licitante vencedor;

Xl - A legislacao aplicavel a execugao do contrato;

XlI-A obrigagao do contratado de manter, durante toda a execug¢ao do contrato,
em compatibilidade com as obrigac¢des por ele assumidas, todas as condi¢gdes
de habilitacao e qualificagao exigidas na licitagao.

Art. 27. Os Contratos celebrados pela Administracdo deverao conter ainda:

I - O numero sequencial em ordem cronoldgica de edi¢ao;

Il - A qualificacdo da administracdo, sempre na qualidade de contratante;

lll - A qualificagdo completa do contratado, com a identificagdo e qualificagcao de
seu representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV - Se for o caso, o numero e a modalidade do processo licitatério que lhe
antecedeu, complementando o Inciso X do artigo anterior;

V- A vinculagdo as normas da Lei n°® 8.666/1993, consolidada;

VI - Indicagao dos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos,
memoriais descritivos, orcamentos, entre outros;
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VIl - A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita
caracterizagao, ndo restando nenhuma duvida quanto a caracteristica do objeto
a ser contratado;

VIII - A forma ou regime de execucéo devera estar descrita minuciosamente,
indicando, por exemplo: empreitada por prego global, empreitada por preco
unitario, tarefa ou empreitada integral,

IX- Quando possivel o valor do objeto do contrato devera ser realizado por item
ou por etapa e valor total; - As condi¢des e formas de reajustes, descritas no
inciso Il do artigo 12, deverao observar a alinea “d” do inciso | do artigo 65 da
Lei n° 8.666/1993, objetivando exclusivamente atender a manutengcao do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato;

X - A indicacao da dotagao orgcamentaria, devera conter a funcional programatica
e a categoria econémica da despesa;

Xl - A completa caracterizacdo das responsabilidades do contratado e do
contratante, conforme o objeto a ser contratado;

Xll - As sang¢des impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual,
que conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverao ser:

a. Adverténcia;
b. Multa;

c. Suspensdo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar
com a Administragao pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d. Declaracao de inidoneidade para contratar com a Administragcdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacao;

XIlll - A indicagao da possibilidade de aditamento do contrato;

XIV-A possibilidade ou n&o de subcontratacdo parcial do objeto, sendo

expressamente vedada a subcontratagdo total, conforme artigo 72 da Lei n°

8.666/1993.

XV - As condic¢des e prazos para recebimento do objeto;

XVI - A indicacao do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato,
sendo sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

XVII - A indicagao do local e data da realizagao do contrato;

12
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XVIIl - As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com
indicacédo do N.° do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

XIX - Prazo e condigdes para assinatura do contrato;
XX - Indicacdo do Fiscal do contrato.

Art. 28. O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico podera conter
clausulas conferindo direitos exclusivos para a Administragcdo Publica, sendo
assim, de acordo com o artigo 58 da Lei n°® 8.666/1993, podera ser dada para a
Administragcédo as seguintes prerrogativas:

I - Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacgado as finalidades de
interesse publico respeitado os direitos do contratado;

Il - Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do artigo
79 da Lei n°® 8.666/1993;

lll - Fiscalizar a execucéo;
IV - Aplicar sangbes motivadas pela inexecugao total ou parcial do ajuste;

V - Nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis,
imoveis, pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipétese da
necessidade de acautelar apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo
contratado, bem como na hipotese de rescisao do contrato administrativo.

~ SEGAOI
VIGENCIA E PRORROGAGAO

Art. 29. A duragéo dos contratos, em conformidade com o artigo 57 da Lei n°
8.666/1993, deve ser adstrito a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios,
com excecgao de:

| - Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administracio e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatério;

Il - A prestacao de servicos a serem executados de forma continua, que poderao
ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a
obtencao de precgos e condi¢cdes mais vantajosas para a Administracao, limitada
a 60 (sessenta) meses;

lll - Ao aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica,

podendo a duragéo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses
apos o inicio da vigéncia do contrato.
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Art. 30 - Nao sera permitida a formalizagdo de contrato com prazo de vigéncia
indeterminado, conforme § 3° do art. 57 da Lei n°® 8.666/1993.

Art. 31. A publicagdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial,
condicdo indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela Administracao
até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo
de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem 6nus,
ressalvado o disposto no artigo 26 da Lei n® 8.666/93.

Art. 32. A publicacédo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo
as seguintes informacoes:

| - Ano e més;

Il - Nimero do Contrato;

lll - Numero do Contrato Superior (se houver);

IV - Valor do Contrato;

V - Inicio e fim de Vigéncia;

VI - Descrigao sucinta do objeto;

VII - Numero da Licitagéo (se houver);

Art. 33. O fiscal Administrativo do Contrato devera comunicar a Direcao Geral
da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, por escrito, o encerramento
do contrato, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, para que a
mesma se manifeste previamente e expressamente sobre a possibilidade de
prorrogacdo do mesmo ou da necessidade de proceder-se com uma nova
licitagcao.

Art. 34. Firmado o interesse na prorrogacdao o Setor Requisitante devera
informa-lo ao Ordenador de Despesa, nos autos do processo de contratacao,
apresentando:

I - Manifestacao sobre o desempenho da contratada;

Il - Pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da Administracdo
Publica, que mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a analise da
vantajosidade da prorrogagao contratual,

lll - Manifestacdo da contratada em relagdo a prorrogagdo e ao reajuste de
precos;
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IV - Os documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei n°
8.666/1993 e das demais condigbes que ensejaram sua contratagdo, de
conformidade com a fundamentagao legal pertinente;

V - Informacao sobre a disponibilidade orcamentaria para execugéo contratual.

VI - Devera ser observado o cumprimento do sobredito prazo dos contratos,
visando uma possivel licitagao, pois a elaboragao da minuta do edital, bem como
do novo contrato, exige detalhada analise do projeto. Vale ressaltar que os
tramites processuais obrigatorios e o proprio procedimento licitatorio necessitam
de tempo consideravel.

Art. 35. Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, o Setor
Requisitante devera informar se a contratada continua mantendo, em relagéo a
execucgao do objeto, as condigbes que ensejaram sua contratacdo conforme a
fundamentacéo legal pertinente.

Art. 36. Caso o responsavel pela Setor Requisitante se manifeste pela
prorrogagéo do contrato apenas pelo tempo necessario a realizacdo de nova
licitacdo, devera haver a concordancia da empresa pela inclusao de clausula
com a previsao de rescisao antecipada do contrato.

SECAO Il
ALTERAGAO CONTRATUAL

Art. 37. As alteragdes dos contratos administrativos firmados poderao ser feitas
por meio de Termo Aditivo, que prevera os acréscimos ou supressdes do objeto,
a prorrogagao do prazo ou outras alteragdes previstas em Lei.

Paragrafo unico. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente,
atendendo a seguinte nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n°
XX/20......”, “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n° XX/20...”, “Terceiro Termo
Aditivo ao Contrato n° XX/20”, e assim por diante.

Art. 38. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisédo unilateral
da Administragdo ou por acordo entre as partes.

§1°. Alteragdes Unilaterais podem ocorrer nas seguintes situagdes:

| - Alteragao qualitativa: quando a Administragdo necessitar modificar o projeto
ou as especificagdes para melhor adequagéao técnica aos seus objetivos;

Il - Alteragcdo quantitativa: quando for necessaria a modificagcdo do valor do

contrato em razdo do acréscimo ou diminuigao nos quantitativos do seu objeto,
observando-se:
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a. Para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressoes de até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor atualizado do contrato;

b. Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50%
(cinquenta por cento) do valor atualizado do contrato.

§2°. Alteragcbes por Acordo entre as Partes podem ocorrer nas seguintes
situacdes:

I — Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execucgéo do
contrato;

Il - Quando for necessaria a modificagdo do regime de execugao da obra ou
servicos ou do fornecimento de bens em face de verificagdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

lll - Quando for necessaria modificagao da forma de pagamento, por imposigcéo
de circunstancias que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser

mantido seu valor inicial atualizado;

Art. 39. As solicitagbes de celebragdo de Termo Aditivo contratual deverao ser
instruidas com os seguintes documentos:

| - Justificativa para o pedido de aditivo;

Il - Informacéo sobre a necessidade de alteragédo do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico;

lll - Declaracao 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
contratacdo, em caso de pedido de repactuacéo;

V - Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos
e pregos unitarios, demonstrando que a prorrogacdo do contrato € vantajosa
para a administragéo.

VI - Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;

VII - Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

VIIl - Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e
Municipal;

IX - Prova de Regularidade Fiscal junto a Justiga do Trabalho;

16



+ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
\", Av. Evandi Américo Comarela n° 385, 4° andar, Bairro Esplanada
L/ CEP 29.375-000 - Venda Nova do Imigrante — ES

Tel.: (28) 3546-1149 — Fax: (28) 3546-2266

a2 5D
0 0 9 paro pe 19 J

X- Certidao de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
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Xl- Alvara de Funcionamento;

§ 1° Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua
mantendo, em relagdo a execugao do objeto, as condigbes que ensejaram sua
contratagdo, de conformidade com a fundamentacao legal pertinente.

§ 2° - Caso o responsavel pela Unidade Executora se manifeste pela prorrogagao
do contrato apenas pelo tempo necessario a realizagao de nova licitagao, devera
haver a concordancia da empresa pela inclusdo de clausula com a previsao de
rescisao antecipada do contrato.

Art. 40. A celebragcdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 41. Caso a Camara Municipal tiver interesse na prorrogagao do contrato,
devera formalizar o pedido e encaminhar a Procuradoria Geral da Camara com
os documentos necessarios para a celebragao do Termo Aditivo, e, ainda:

Paragrafo unico - Solicitara da contratada a manifestacéo expressa quanto ao
interesse na prorrogagao da vigéncia do contrato pelo periodo mencionado pela
Unidade Executora.

SECAO IV
TERMO DE APOSTILAMENTO

Art. 42. O Termo de Apostilamento e um registro/despacho administrativo e
pode ser utilizado nos seguintes casos:

| - Variagbes do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos;

Il - Compensagobes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigbes de
pagamento;

lll - Empenho de dotagdes orgamentarias suplementares, até o limite do seu
valor corrigido;

Art. 43. O apostilamento nao precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o
art. 61, paragrafo unico, da Lei n° 8.666/1993, somente exige a publicagdo do
instrumento do contrato e dos seus aditamentos. Além disso, como regra, as
alteragdes que podem ser feitas por apostilamento referem-se a fatos ja previstos
no proprio contrato, ndo constituindo inovagdes na ordem juridica.

Art. 44. No apostilamento ndo ha necessidade da assinatura do contratado ou
sua anuéncia, bastando seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das
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vias da apostila, permanecendo a outra juntada ao contrato ou ao processo da
contratacgao.

SECAOV
DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Art. 45. O equilibrio econbmico-financeiro consiste na manutencdo das
condi¢cdes de pagamento estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que
se mantenha estavel a relagdo entre as obrigagcdes do contratado e a justa
retribuicdo da Administracao pelo fornecimento de bem, prestagao de servigo ou
execugao de obra.

SEGAO VI
DO REAJUSTE

Art. 46. O reajuste de precos e a atualizagao do valor do contrato, levando-se
em conta a elevagao do custo de producao de seu objeto, diante do curso normal
da economia.

Art. 47. O critério de reajuste, que deve ser previsto no ato convocatorio e no
Contrato, devera retratar a variagao efetiva do custo de producdo, admitida a
adocdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para
apresentacao da proposta, ou do orgamento a que essa proposta se referir, até
a data do adimplemento de cada parcela.

Art. 48. O reajuste de precos, por ndo provocar alteragdo contratual, sera
registrado mediante simples apostilamento.

SECAO VII
RESCISAO CONTRATUAL

Art. 49. A inexecucgao total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisao, com
as consequéncias estabelecidas no pr6prio contrato e previstas em lei ou
regulamento, conforme disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n° 8.666/1993.

Art. 50. Sao motivos para rescisao do contrato:

I - Nao cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificagoes, projetos ou prazos;

Il - Lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a
impossibilidade da conclusao da obra, do servigo ou do fornecimento, nos prazos
estipulados;

lll - O atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;
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V - A subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a associagao do contratado
com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execugao do objeto,
bem como a fusdo, cisdo ou incorporagao da contratada, quando ndo admitida
no ato convocat6rio e no contrato;

VI - O desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim com o das de seus
superiores;

VII - A decretacao de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil;
VIII - A dissolugao da sociedade ou o falecimento do contratado;

Xl - A alteracao social, a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execugao do contrato;

X - Razoes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a
que esta subordinada a Administragao, e exaradas no processo administrativo a
que se refere o contrato;

Xl - Descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666/1993
(proibigéao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condi¢ao de aprendiz,
a partir de quatorze anos), sem prejuizo das sang¢des penais cabiveis.

Art. 51. Os casos de rescisao contratual serao formalmente motivados nos autos
do processo de contratagao, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 52. A rescisdo administrativa pode ser:

| - Unilateral ou administrativa: quando a Administragao, frente a situacbes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentidao,
atraso, paralisagdo ou por razbes de interesse publico, decide por ato

administrativo unilateral e motivado, rescindir o contrato;

Il - Consensual: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da
Administracao e o contratado;

lll - Judicial: quando a rescisao e discutida em instancia judicial e se da conforme
os termos de sentencga transitada em julgado.
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Art. 53. A rescisdo administrativa ou consensual sera precedida de autorizacéo
escrita e fundamentada pelo Ordenador de Despesa.

SECAO VI
DAS PENALIDADES

Art. 54. A aplicacdo de penalidades ao contratado e um instrumento que a
Administracao dispde para educa-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigagcdes
contratuais. Desse modo, a Administragdo deve sempre preservar o carater
pedagogico da sangao, além de promover a justiga em cada caso.

Art. 55. Na aplicacao de penalidades deve ser considerado o que dispde o edital,
o contrato e a Lei n°® 8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como o art. 7°
da Lei n° 10.520/2002, nas contratacdes originadas da modalidade Pregao.

Art. 56. Sempre que, na apuragao dos fatos, houver questdes juridicas que
precisem ser dirimidas para a aplicagdo de penalidade contratual, podera o
Fiscal do Contrato e a Unidade Requisitante encaminhar os autos para a analise
da Procuradoria Geral Municipal.

Art. 57. Ha 4 (quatro) fases distintas para a aplicagdo da sangdo: notificagao,
defesa, decisédo e execugao.

Art. 58. Caso o fiscal verifique a ocorréncia de fato previsto contratualmente
como caso de penalidade, devera relatar o ocorrido a Unidade Requisitante,
através do Relatorio de Fiscalizagdo para que seja instaurado o tramite
processual cabivel, devidamente motivado.

Art. 59. Para validade da aplicagdo das penalidades, e indispensavel que seja
assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e contraditério.

SECAO VIII
PAGAMENTOS

Art. 60. O fiscal de fiscalizagao do contrato verificara se os dados apresentados
na nota fiscal estdo em acordo com o especificado no contrato, bem como a
verificacdo da autenticidade de outros documentos exigidos para fins de
pagamento.

Art. 61. O Setor Contabil devera observar todos os documentos enviados pelo
Fiscal de Contrato, conforme Check-List (Modelo — Anexo IlI).

§ 1° O Ateste do Documento Fiscal devera ser realizado por meio de carimbo
padrao, cujo modelo encontra-se no Anexo |l desta Instrugdo Normativa;

§ 2°. Nos casos em que a prestagdo do servigo, for executado por meio de
Pessoa Fisica, e ndo haja emissdao de Documento Fiscal, a quitagdo sera
realizada por meio de Solicitagcdo de Pagamento, formalizada e assinada pelo
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Fiscal do Contrato, no qual automaticamente, quando da elaboracédo expde sua
concordancia com o pagamento do objeto e com a qualidade do mesmo.

Art. 62. O fiscal de contrato devera encaminhar uma cépia da nota fiscal no caso
de fornecimento de mercadoria para o Setor de Compras proceder com a entrada
no estoque.

Art. 63. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, eles seréo
devolvidos a Contratada para correcédo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentagédo do novo documento,
devidamente corrigido.

CAPIiTULO XI
ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA E/OU PROJETO
BASICO

Art. 64. O termo de referéncia € o documento que devera conter elementos
capazes de propiciar avaliagao do custo pela administragdo diante de orgamento
detalhado, valor estimado em planilhas de acordo com o pre¢co de mercado,
definigdo do objeto a ser adquirido, cronograma fisico financeiro, se for o caso,
critério de aceitagdo do objeto pelo setor almoxarifado, deveres do contratado e
do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato,
prazo de execugao do contrato e san¢des, de forma clara, concisa e objetiva.

Paragrafo Primeiro: O Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico por tratar-se
de tarefa complexa, deve-se buscar a elaboragao de forma multisetorial, na qual,
devem participar da elaboragcdo todos os setores envolvidos, sem excecao,
condensando ao final num unico documento, todas as informacgdes.

| - Toda solicitacdo de aquisicdo de compras e contratagbes devem ser
acompanhados dos seus respectivos Termo de Referéncia ou Projeto basico e
deve ser aprovado pela autoridade competente, sob pena de nulidade.

Il - Caso o quadro de servidores do 6rgao publico nao dispde de profissionais
qualificados e/ou habilitados para a elaborarem um projeto basico ou termo de
referéncia aderente aos requisitos técnicos e formais necessarios, podera,
nesses casos, terceirizar a elaboragao do projeto basico.

CAPITULO XII
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 65. A Controladoria Interna podera, por meio de Auditoria, Inspecédo ou

Fiscalizagao, averiguar os procedimentos de fiscalizagao de contratos, sob todos
0S seus aspectos, por iniciativa propria ou por provocacao de interessados.
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T ) CONTROLADORIA
Art. 66. As duvidas eventualmente suscitadas na aplicacdo desta Instrucéo

Normativa serdo dirimidas pela Controladoria Interna.

Art. 67. Os procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa deverao ser
aplicados aos processos de contratagdo iniciados apds a vigéncia desta
Instrugdo Normativa.

Art. 68. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
operacionais praticos, legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 69. Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data da sua publicacéo,
revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Resolugéo n°
140/2015.

MARINA  Assinado§féaqers Nova do Imigrante /ES, 04 de maio de 2020

digital r MARINA ssinado de forma
SOARES SSASEEO FRANCISCO gigitalc:)o:jFF{ANCISCO
COSTA:0081609370 CARLOS CARLOS
COSTAOf8 ™ FOLETTO:8051 [OLETIO80s19237745
16093709 15584 0300 9237749 12:58:34 -03'00'
MARINA SOARES BUSsTA FRANCISCO CARLOS FOLETTO
Controladora Presidente
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CONTROLADORIA

ANEXO | - MODELO
PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FISCAL DE CONTRATO

PORTARIA ...../N° xxxxxxx, DE xxx DE xxxxxx DE 201x.

DESGINA O SERVIDOR PARA
ATUAR COMO FISCAL DE CONTRATO -
PROC. ADMINISTRATIVO N°

O Presidente XXXXXXXXXXXXX ,ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais, que lhe sdo conferidas pelas Leis N° xxxxx todas as suas alteragdes,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o Senhor XXXXXXXXXXXXXXxX, servidor ocupante do cargo de provimento em
comissao de XXXXXXXXXXXXXX, matricula sob n° xxxxxxxxxxxx, CPF n°. XxXxXXxxXXXxxxxxx, para fiscalizar
0 objeto do Contrato n° xxx/201x, Processo n° xxxxxxx/201x, Tomada de Prego/Dispensa n°® xxx/201x,
que versa sobre a (descrever o objeto do Contrato).

Art. 2° Designar 0 Senhor XxXXXXxXxXXXXxxxxxx, servidor ocupante do cargo de provimento em
comissdo de XXXXXXXXXXXXxX, matricula sob n® xxxxxxxxxxxx, CPF n° XXXXXXXXXXXXXX, COmMO
suplente.

Art. 3° Revoga-se a Poraria n°.., de... (CASO DE SUBSTITUICAO)

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na presente data.

Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES,

NOME
PRESIDENTE
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CONTROLADORIA

ANEXO Il - MODELO
TERMO DE ACEITE DE FISCALIZAGAO

Processo n°:

Portarian®:

TERMO DE ACEITE DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Declaramos que seremos responsaveis pela fiscalizagcdo do contrato originado por esse processo e essa portaria,
acompanhando sua execugdo e adotando os procedimentos que se fizerem necessarios para exigir seu fiel

cumprimento, de acordo com as clausulas do instrumento e disposigéo legais que regulam a matéria.

FISCAL

SERVIDOR RESPONSAVEL:

CARGO/FUNGAO:
FONE DE CONTATO:
E-MAIL:

Venda Nova do Imigrante, de de 201x.

Assinatura

SUPLENTE

SERVIDOR RESPONSAVEL:

CARGO/FUNGAO:

FONE DE CONTATO:

E-MAIL:

Venda Nova do Imigrante, de de 201x.

Assinatura
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CONTROLADORIA
ANEXO Ill - MODELO
CHECK LIST PARA ATESTE NOTA FISCAL

Check-List paraAteste de NotasFiscais

Fornecedor:
Processo n°: N° da NF:
Contrato n°: Valor da NF:
Objeto:
ORD. | TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO EM ANEXO | CODIGO DE VALIDADE
(ASSINALAR) VERIFICACAO
1 CERTIDAO NEGATIVA DO FGT S
2 CERTIDAO NEGATIVA DE
TRIBUTOS FEDERAIS E DiVIDA
ATIVA DA UNIAO
3 CERTIDAO NEGATIVA DE
DEBITOS ESTADUAIS
4 CERTIDAO NEGATIVA DE
DEBITOS DO MUNICIPIO DE
ORIGEM E DO MUNICIPIO DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE
5 CERTIDAO NEGATIVA DE
DEBITOS TRABALHISTAS

1- Existe saldo de empenho suficiente para o pagamento da nota fiscal? |:| SIM |:| NAO

2- Os servigos/produtos foram executados/fornecidos conforme o objeto |:| |:|
3- Os valores e quantitativos da Nota Fiscal conferem com os servigos |:| |:| executados/
SIM NAO

produtos fornecidos?

Relatério:

Em / /

Assinatura do Fiscal
Portaria N°
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CONTROLADORIA
ANEXO IV - MODELO

MODELO DOS CARIMBOS PARA A REALIZACAO DO ATESTO

PELO FISCAL

1. PARA SERVICOS:

ATESTO QUE OS SERVICOS
FORAM EXECUTADOS.

DATA: / /

ASSINATURA:

2. PARA MERCADORIAS:

ATESTO QUE AS MERCADORIAS
RELACIONADAS NESTA NOTA
FISCAL FORAM RECEBIDAS E
CONFEREM COM O SOLICITADO.

DATA:  / /

Aprovada pela
Resolucdo n2 173, de
09 de junho de 2020.
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