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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCT N° 02/2014

Versio: 01

Aprovacéio em: 15/04/2014

Ato de aprovagfio: Resolugfio n° 13/2014

Unidade Responsével: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Esta Instru¢io Normativa tem por finalidade estabelecer normas para acompanhamento e
controle de execugdio dos contratos, uniformizando os procedimentos e norteando as
atividades desempenhadas pelas Unidades Administrativas da Camara Municipal de
Anchieta.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Administrativas da Cmara Municipal de Anchieta, Estado do
Espirito Santo.

III - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugfio Normativa considera-se:
1. Contrato

O ajuste que a Administragdo Piblica, agindo nessa qualidade, firma com o particular

(pessoa fisica ou juridica) para consecugdo de objetivos de interesse piiblico, nas condi¢des
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estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico.

2. Contratante
E o érgfio ou entidade signatéria do instrumento contratual.

3. Contratado

A pessoa fisica ou juridica signatéria de contrato com a administragdo publica.
T 4. Termo Aditivo
O instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original firmado, efetuando-se
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagBes, repactuacdes, além de outras
modificagdes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

5. Gestiio de Contratos

A gestdo contratual é a coordenagdo, o monitoramento e a orientagdo das atividades
relacionadas aos trimites dos contratos administrativos. Contempla uma série de agSes que
buscam o melhor andamento e rendimento da execugdio das obras, servicos ou
fornecimentos de produtos, com vistas ao integral cumprimento das previsdes contratuais e

atendimento das necessidades da CAmara Municipal de Anchieta.

6. Gestor de Contrato
Servidor formalmente designado para exercer o servigo geral de gerenciamento de todos os

contratos.

7. Fiscal do Contrato

Servidor formalmente designado para acor\npanhar a execugdo dos contratos
administrativos, com o dever de observar o fiel cumprimento pela contratada das previsdes
do instrumento convocatério do certame, da proposta de prego e do contrato administrativo,

@ 0 qual também compete agir de forma proativa e preventiva, buscando o alcance dos
2
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resultados esperados na contratagfio e trazendo beneficios para a CAmara Municipal de
Anchieta.

A fiscalizagfio contratual poder4 ficar a cargo de uma Comiss3o formalmente designada a
depender da complexidade do objeto do Contrato.

8. Niucleo de Contratagdes

Nicleo formado pela Divisdo de Compras e Patriménio, Comissfio de Licitagio e pelo
Pregoeiro e respectiva equipe de apoio, que estard sob a diregdo do Chefe da Divisdo de
Compras e Patrimdnio.

9. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objeto de contratagfio
direta ou licitagfio, 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 avaliagio do custo da obra e a defini¢io dos métodos e

do prazo de execug#o.

10. Termo de Referéncia .

O documento utilizado para a solicitagdo de bens, servigos, obras e servigos de engenharia,
contendo os elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragfo,
diante de orgamento detalhado, considerando pregos praticados no mercado, a definigfo dos

métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de exécucﬁo do contrato.

11. Unidade Demandante
A unidade que, ap6s identificar suas necessidades, solicita a contratago de servigos, obras

e servigos de engenharia, bem como aquisi¢des de bens para atender o interesse publico.

12. Processo Administrativo

{
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A sucessdio encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados & obten¢fio de um
resultado final, que consubstancia uma determinada decisfio sobre certa controvérsia de

natureza administrativa.

13. Termo de Distrato
E um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por miituo consentimento do

contratado e do contratante.

14. Rescisfio Contratual

Desfazimento do contrato, por decis#o administrativa ou judicial.

15. Cessdo de Mdo-de-Obra

E a colocagio & disposi¢fio da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos, relacionados ou ndo com sua
atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratago, inclusive por meio

de trabalho temporario na forma de Leis n° 6.019, de 1974.

16. Empreitada

E a execugio, contratualmente estabelecida, de tarefa, de obra ou de servigo, por prego
ajustado, com ou sem fornecimento de material ou uso de equipamento, que podem ou néo
ser utilizados, realizada nas dependéncias da empresa contratante, nas de terceiros ou nas

da empresa contratada, tendo como objeto um resultado pretendido.

17. Obras

Ago de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necesséria
a utilizagio de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagio de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66.

18. Servigo de Engenharia

il
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E toda a atividade que necessite da participagio e acompanhamento de profissional
habilitado conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66, tais como: consertar, instalar,
montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-
se nesta definigéo as atividades profissionais referentes aos servigos técnicos profissionais
especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias,

avaliagdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizag#o, supervisao ou gerenciamento;

IV - BASE LEGAL

A presente Instru¢o Normativa baseia-se na Lei Federal 4.320/64, Lei Complementar n°
101/00, Lei Federal 8.666/93, Lei Municipal de Anchieta n° 840/2013 e Resolugfo n°
227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

V —RESPONSABILIDADES
1. Compete ao Nicleo de Contratac¢des

a) Elaborar minutas e instrumentos contratuais (atas de registro de pregos, termos aditivos,
apostilamentos, retificagdes e termos de doag#o);

b) Especificar, segundo as diretrizes da Diretoria Administrativa, quais serfio as agdes do
fiscal no Plano de Fiscalizagfo (Anexo I);

c) Encaminhar ao fiscal cépias dos seguintes documentos: edital, termo de
referéncia/projeto bésico, contrato e anexos, proposta de prego, documentos relativos ao
prestador de servigos e seus prepostos e alteragdes contratuais (apostilamentos e
aditivos);

d) Controlar os contratos em execucgdo e as respectivas vigéncias;

@ e) Controlar, analisar e executar as atividades referentes & gestfio de contratos, instruindo,

quando for o caso, quanto & prorrogago, reajuste de prego, reequilibrio, repactuacfo,
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acréscimo, supressdo, termos aditivos, apostilamentos, aplicagdo de penalidades e
glosas, conforme as informagdes do Relatério de Fiscalizagdo (anexo II), submetendo
os autos 4 Diretoria Administrativa;

Acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor & Diretoria

Administrativa a adog#o de providéncias que se fizerem necessarias nos casos de:

e alteragBes contratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados;

e prorrogaglio dos contratos em vigor ou a realizag@io de nova contratagio, para que
néo ocorra interrup¢do dos contratos;

e negociagdo com as empresas contratadas no ato de prorroga¢fo dos contratos de
servigos continuos, para assegurar condi¢des mais vantajosas para a Cémara
Municipal de Anchieta;

e aplicagdio de sang¢Bes previstas para a inexecugfio total ou parcial do contrato,
privilegiando o contraditério e a ampla defesa, comprovada ma fé na execugéio
contratual; A

Comunicar ao fiscal sobre quaisquer problemas detectados na execugdo contratual que

tenham implicagdes na atestag#o;

Consultar o fiscal e a Unidade Demandante, com a antecedéncia estabelecida nos

subitens abaixo, a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou néo o contrato;

e 45 dias - contratagdes de dispensa e inexigibilidade de licita¢do;

e 75 dias - contrata¢des oriundas das modalidades convite e pregio;

e 120 dias - contratagdes oriundas das modalidades tomada de pregos e
concorréncia, assim como nas contratag¢des originadas de registros de pregos.
Comunicar a Diretoria Administrativa, por escrito, informando sobre o término do
contrato, em tempo habil para a realizago dos procedimentos necessarios 4 prorrogagio
ou realizagfio de nova contratag8o, observando a antecedéncia estabelecida no item

a.ﬂterior, desta Instrugdo Normativa;

Providenciar a coleta de assinatura dos representantes de empresa, entidades ou 6rgdos

publicos nos documentos contratuais;
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k) Encaminhar o processo administrativo devidamente instruido para que a Diretoria
Administrativa prossiga quanto a publicagfio de atos praticados na imprensa oficial;

) Manter atualizado o Relatdrio de Gest@io (Anexo III), de modo a contribuir para o seu
eficaz gerenciamento;

m) Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Cédmara Municipal de Anchieta
quanto as contratagdes vigentes e nfo vigentes;

n) Interagir com dreas competentes para a solugo de duvidas técnicas, administrativas ou
juridicas;

o) Inserir nos autos os documentos necess4rios & boa gestio;

p) Sugerir modelos de trabalho para o alcance de melhores resultados nas contratagdes da
Camara Municipal de Anchieta;

q@) Sugerir e viabilizar a capacitagfio dos servidores responséveis pela gestfo e fiscalizago
dos contratos;

r) Inserir no Sistema informatizado préprio, todas as informagdes relativas a licitagdes e
contratos, a fim de produzir relatorios gerenciais para tomada de decisdes;

s) Encaminhar ao Setor Contabil desta Casa, até o dia 05 de cada més, relatdrio com o
saldo de contratos a liquidar.

2. Compete ao Fiscal do Contrato

a) Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a sua execug¢do;

b) Esclarecer dividas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua
algada, encaminhando as 4reas competentes os problemas que surgirem quando lhe
faltar competéncia;

c) Verificar a execugfio do objeto contratual, proceder a sua medigfo e formalizar a
atestagdo. Em caso de divida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue
corretamente a atestagdo/medi¢fo;

'd) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagfio contratual;
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e) Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as cldusulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagdo
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestagdo de servigos de
engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que
estejam sob sua algada e encaminhando as instéincias competentes aquelas que fugirem
de sua al¢ada;

f) Receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas
ao Nucleo de Contratagdes, observando previamente se a fatura apresentada pela
Contratada refere-se ao objeto que foi efetivamente contratado;

g) Fiscalizar a manutengdo, pela Contratada, das condigdes de sua habilitagdo e
qualificag8o, com a solicitag8io dos documentos necessarios a avaliagio;

h) Rejeitar bens e servigos que‘estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado. A agfio do Fiscal, nesses casos, devera observar o que prescreve o Contrato
e/ou o ato convocatdrio da licitagdo, principalmente em relagdo ao prazo ali previsto;

1) Em se tratando de obra ou servigos de engenharia fazer visitas regulares;

j) Averiguar a satisfagfo do plblico usuério;

k) Procurar auxilio junto as 4reas competentes em caso de davidas técnicas,

administrativas ou juridicas.
3. Diretoria Geral Administrativa

a) Solicitar a indicagdo do fiscal e do seu substituto & Unidade Demandante, a qual deve
conter nome completo do servidor, nimero de h{scrigﬁo no CPF, nimero de matricula,
telefone, e-mail funcional, lotagfio e relato de conhecimentos especificos relacionados
ao objeto contratado;

b) Sugerir a constituig8o de comissfo de fiscalizag8o para as contratagBes mais complexas;

c) Aprovar as agdes do fiscal no Plano de Fiscalizag#o;

d) Determinar a abertura de processo de pagamento, nas hip6teses de servigos de prestagio

continuada ou nos casos em que a Administragfo, por conveniéncia, assim o definir;
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e) Instruir os autos em relag@o aos encaminhamentos feitos pelo Nuacleo de Contratagdes;

f) Autorizar a prética de atos de gestfio na sua esfera de competéncia.

4. Compete a Autoridade Superior:

a) Aprovar a designacfo do fiscal/comiss@o/substitutos e proceder a publicago do ato;

b) Determinar a publicag@o de atos de contratagdo na imprensa oficial;

¢) Instruir os autos em relagdo aos encaminhamentos feitos pela DA;

d) Autorizar os atos de gesto na sua esfera de competéncia.

4. Compete 4 Procuradoria Geral Legislativa, dentre outras competéncias:

a) Analisar juridicamente as solicitagdes e processos licitatérios que darfio origem aos
contratos e aditamentos, conforme Instru¢8io Normativa que trata das Licitagdes;

b) Arquivar a c6pia do contrato na pasta de contratos.

VI - FISCALIZACAO CONTRATUAL

1. Obrigatoriedade

A execugdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante da

Administrag8o especialmente designado, em ato administrativo formal.
2. Designagfio do Fiscal
A designagio do fiscal devera ser feita considerando o conhecimento técnico e

@1 administrativo do servidor em relagfio & complexidade exigida pela fiscalizagfio do objeto

do contrato, assim como sua habilidade interpessoal.

g
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A formalizagfo da designag@io deverd ser feita através de Portaria publicada na forma da
Lei Orgénica Municipal.

Compete a Diretoria Administrativa indicar e & Autoridade Superior designar o fiscal e seu
substituto, assim como os membros da comissfio de fiscalizag@o para as contratagdes mais

complexas.

O servidor designado para ocupar o posto de fiscal de contrato ou de membro de comissdo
de fiscalizag@io poderd, em ato fundamentado, recursar a designago quando a atividade
fiscalizatéria exigir conhecimento técnico e administrativo complexos ou ndo for

compatfvel com o perfil e as atribui¢Ses do cargo que ocupa.
3. Perfil do Fiscal de Contratos

Em face da relevéncia do encargo delegado ao fiscal/comissfio, é importante que o servidor
designado seja dotado de certas qualificagdes e atributos, tais como:
" a) Ser servidor piiblico efetivo da Cmara Municipal de Anchieta, preferencialmente;
b) Gozar de boa reputagéio ética-profissional;
¢) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado (técnico e/ou
administrativo);
d) Possuir habilidade interpessoal;
e) Nio estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicincia ou processo
administrativo disciplinar; /
f) N&o possuir em seus registros funcionais puni¢8es em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;
g) Ndéo haver sido responsabilizado por irregularidades, através de decisdes transitadas em
julgado, junto a érgdos de Controle Externo;
@\ h) Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragfio

Publica através de decisdes transitadas em julgado;
10
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i) N&o possuir com o contratado relagdo comercial, econdmica, financeira, civil ou
trabalhista;
J) Nio ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado;

k) Ndo possuir relagdo de parentesco com o contratado.

4 - Procedimentos de Fiscaliza¢fio Contratual

4.1. Aspectos Gerais da Fiscaliza¢fio Contratual

A eficiéncia de um contrato estd diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execugdo. O fiscal/comissdo tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento integral das obrigagdes contratuais, entrega dos bens, execugfo

dos servigos e obras.

A Lei n° 8.666/1993, art. 67, § 1° atribui ao fiscal a autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no 4mbito

da sua esfera de agdio e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distor¢des existentes.

O fiscal/comissdo deverd adotar as providéncias necessérias ao fiel cumprimento do ajuste,
tendo por parimetro as previsdes do contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem
a sua competéncia deverfio ser encaminhadas ao Nucleo de Contratagdes, em tempo hébil,
para a adogdo das medidas convenientes.

No processo de pagamento o fiscal/comiss3o deve promover os atos previstos no contrato e
no Plano de Fiscalizag3o (anexo I), que compreendem as atividades bésicas de fiscalizag8o

e liquidag8o de despesas.

Para tanto, o fiscal/comissdo deve preencher o Relatério de Fiscalizagdo (Anexo II), que

tem o objetivo de ser um instrumento de anotaggo da execugdo contratual, elemento para a
11
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liquidagdo da despesa e ferramenta de comunicagdo dos fatos em que o Nicleo de

Contratagdes deva se manifestar ou intervir no processo.

4.2. Atribui¢des Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Contratacdio de Servicos e

Bens de Consumo:

a) Estudar atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos, principalmente quanto
ao objeto da contratagfo; prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual; forma
de fornecimento de materiais, prazo de entrega, prestagdo dos servigos e quantitativo de
funcionérios, se houver; cronograma de servigos; obrigagdes da Cdmara Municipal de
Anchieta e da contratada; condigdes de pagamento; condi¢des de fiscalizagfo;
penalidades;

b) Manter armazenadas cOpias dos seguintes documentos: edital; termo de
referéncia/projeto basico; contrato e anexos; proposta de prego; extrato de publicagdio
da contratagfo na imprensa oficial; nota de empenho; planilhas de custos e alteragdes
contratuais (apostilamentos e aditivos);

c¢) Esclarecer dividas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua
algada, direcionando-as, quando for o caso, ao Nucleo de Contratagdes e/ou ao titular da
Unidade Demandante;

d) Aprovar os materiais. e equipamentos a serem empregados, de acordo com as
especificagdes do contrato;

e) Verificar se na entrega de materiais, na execu¢fio de obras ou na presta¢do de servigos,
as especificagdes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no
contrato; /

f) Acompanhar a execug8o do objeto do contrato, de acordo com as rotinas e instrumentos
de controles previamente estabelecidos no contrato e no Plano de Fiscalizagdo, para
subsidiar a liquidag8o da despesa;

(@/\ g) Inserir no processo os documentos necessérios a boa fiscalizagdo do contrato;

12
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h) Elaborar o Relatério de Fiscalizag8o, anotar todas as ocorréncias relacionadas a sua
execucdo, apontar as faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizagfio, sugerir
aplicagfo de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas préticas;

i) Opinar sobre quaisquer solicitagdes necessérias 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 Diretoria Administrativa;

j) Submeter previamente & apreciag@io do Ncleo de Contratagdes, qualquer alteragiio
imprescindfvel na contratagfo, apresentando justificativa e demais elementos
necessarios;

k) Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando e
comparando os valores, os célculos, o quantitativo e a descrigo dos objetos, inclusive
marca/fabricante, com as informagdes do contrato, ordem de fornecimento ou ordem de
Servigo;

1) Atestar a efetiva realizago do objeto contratado, para a correta liquidago da despesa
relativa a nota fiscal.

e Nio atestar a nota fiscal, enquanto ndo for cumprida a obriga¢do e/ou apresentada a
documentag@o comprobatéria dos encargos da contratagfo;

e Rejeitar, no todo ou em parte, 0 objeto contratado e os servigos executados em
desconformidade com os termos estabelecidos no contrato, ordem de fornecimento

L ou ordem de servigo;

e Tiscalizar a manutengfio, pela Contratada, das condi¢Bes de sua habilitagio e
qualificagfo, com a solicitagdio dos documentos necessérios & avaliagdo, previstos
no Edital de Licitagfio e/ou no Contrato; ,
m) Requerer ao Nucleo de Contratagdes e/ou & Diretoria Administrativa a adogfio de
providéncias que extrapolarem a competéncia da fiscalizag3o;
n) Exigir da contratada, mediante notificagio formal e justificada, a substitui¢@o imediata
6}/ de qualquer empregado cuja atuagfo, permanéncia ou comportamento sejam julgados

prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios 4 disciplina ou interesse da CMA,

13
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devendo sua substituigBo ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no prazo
contratualmente estabelecido;

Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados, todas as
responsabilidades e tome as medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados
acidentados ou com mal sibito;

Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde serfio executados os servigos, se
mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organiza¢#o e conservagio;
Exigir dos funcionérios da contratada que atuem com urbanidade;

Proibir, nos locais onde serfio executados os servigos, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato; k

Verificar a subcontratagfo, nfio permitida em contrato, e informar ao Nicleo de
Contratag3es para a adog¢8o de‘ providéncias cabiveis;

Comunicar, imediatamente, por escrito ao Nucleo de Contratagdes e a Diregfio
Administrativa a ocorréncia de quaisquer danos causados pela contratada 3 Cémara
Municipal de Anchieta ou a terceiros;

Realizar pesquisa de satisfagdo junto aos servidores para avaliar a qualidade dos
produtos e servigos contratados;

Providenciar, junto a Dire¢io Administrativa a disponibilizag8o de local adequado para
a guarda dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios a execugfio

da contratagdo.

w) Exigir da Contratada Cépia das CertidSes Negativas ou Positivas, com efeitos de

negativa:
e Débitos junto ao INSS;
e D¢ébitos de Tributos e Contribuigdes Federais;
e Divida Ativa da Fazenda Nacional;
e Débitos com a Fazenda Publica Estadual;
e  Débitos de Tributos Municipais;
e Débitos FGTS
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e Demais Certiddes exigidas no Edital

4.3 Atribui¢des Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Contrata¢io de Obras,
Servicos de Engenharia e Cessfio de M#io-de-Obra

4.3.1 Atribuigdes do Fiscal/Comissio de Contrato no Infcio da Execu¢fio Contratual:

a) Elaborar planilha resumo do contrato administrativo, contendo todos os empregados
terceirizados que prestam servigos na Cémara Municipal de Anchieta, divididos por
contrato, com no minimo as seguintes informagdes: nome completo, nimero de CPF,
fungdo exercida, salario, adicionais, gratifica¢Bes, beneficios recebidos e horério de
trabalho; ‘

b) Conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela
empresa. Atencdo especial as datas de inicio do contrato, fun¢fo exercida, remuneragfo
e todas as eventuais alteragSes dos contratos de trabalho;

c) Conferir se o nimero de terceirizados, por fung#o, coincide com o previsto no contrato
administrativo;

d) Certificar que o salario do funciondrio da empresa contratada ndio pode ser inferior ao
previsto no contrato administrativo e na conveng#o coletiva de Trabalho (CCT);

e) Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas, em especial, se os empregados tém direito & auxilio-alimentag8o gratuito;

f) Verificar a existéncia de condigdes insalubres ou éie periculosidade no local de trabalho,
cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados e ao
fornecimento de determinados equipamentos de protegfo individual (EPI’s);

g) Exigir que o contratado efetue a matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEIJ, nos

@ casos de obra, de acordo com as normas estabelecidas na legisla¢3o.
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4.3.2 Atribuig¢des do Fiscal/Comissdo de Contrato Durante a fiscaliza¢io mensal a ser

feita antes do pagamento das faturas, no que couber:

a) Elaborar planilha mensal, que conterd no minimo, os seguintes campos: nome completo
do empregado, fun¢fio exercida, dias trabalhados, horas extras, férias, licengas, faltas e
ocorréncias;

b) Verificar na planilha mensal o ntimero de dias e horas trabalhadas efetivamente e exigir
que a empresa apresente cOpias das folhas de ponto dos empregados (por ponto
eletrénico ou meio que nfo seja padronizado). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a
menor, deve ser feita glosa da fatura;

c¢) Exigir do contratado relatorio mensal, acompanhado dos seguintes documentos:

d) Copia da folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestagdo dos servigos,
especifica por contrato;

e) Relatério de movimentag@io funcional dos empregados da contratada vinculados ao
contrato; ‘

f) Cépia dos comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais
beneficios previstos em legislagdo especifica, Conven¢do ou Acordo Coletivo de
Trabalho;

g) Comprovantes de recolhimentos mensais dos encargos sociais - INSS e do FGTS, por
meio de documentos emitidos pelo SEFIP/GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e
Informag@es & Previdéncia Social, utilizando o c6digo adequado para esses servigos € o
CNPJ do 6rgdo ou entidade contratante contemplando:

e Copia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF com a autentica¢do mecénica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido
quando o recolhimento for efetuado via Internet;

e Copia da Guia da Previdéncia Social - GPS, com a autenticagio mecénica ou

~ acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido

@ quando o recolhimento for efetuado via Internet;

e Copia da Relagéo dos Trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP (RE);

e Copia da Relagdo de Tomadores/Obras RET;
16
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e Copia do comprovante de Declarag8o a Previdéncia;

e Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social

(GFIP).

e Nota Fiscal correspondente ao més de referéncia do faturamento;

e Copia do Certificado de Regularidade do FGTS/CREF,;

e Copia das Certiddes Negativas ou Positivas, com efeitos de negativa:

(@]

@]

(0]

o

o

O

Débitos junto ao INSS;

D¢ébitos de Tributos e Contribuigdes Federais;
Divida Ativa da Fazenda Nacional;

Débitos com a Fazenda Publica Estadual;
Débitos de Tributos Municipais;

Débitos Trabalhistas - CNDT

e Outros documentos de quitagio de encargos, quando couber e por solicitagdo do
gestor do contrato;

4.3.3 Atribuig¢des do Fiscal/Comissiio de Contrato Durante a fiscaliza¢fio didria:

a) Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estfio prestando servigos € em

quais fung¢des e confrontar com a planilha mensal;

b) Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho devendo-se

instaurar uma rotina para autorizar pedidos de realizagdo de horas extras por

terceirizados e combinar com a empresa a forma da compensagio de jornada;

c) Evitar toda e qualquer alteragio na forma de prestagéio do servigo, como a negociagio

de folgas ou a compensagfo de jornada, cuja conduta ¢ de responsabilidade exclusiva

do empregador.

d) Nos casos de encerramento do contrato, os comprovantes de quitagdo dos encargos

) @ trabalhistas, sociais/previdenciarios e fiscais, relativos ao més referéncia do faturamento

do dltimo més de vigéncia do contrato, deverfio ser apresentados no prazo de até 30

dias, ap6s a emissfo da nota fiscal.
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5. Vedagoes do Fiscal

E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administraciio da contratada, tais

como:.

a)

b

d)

g)

Exercer o poder de mando sobre os funcionérios da contratada, devendo reportar-se
somente a0s prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando no objeto da
contratag@o houver previsdo de atendimento direto, tais como nos servigos de recepgdo
€ apoio ao usuério;

Promover acertos verbais com o contratado;

Direcionar a contratagfio de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizag@io destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagfio e
em relagdo & fungfo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; ‘
Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsével pela contratago;

Negociar folgas ou compensagfo de jornada com os funciondrios da contratada;

Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou

indireta, inclusive para terceiros. .

6. Responsabilidade do Fiscal/Comisséo

O fiscal do contrato, por for¢a de atribui¢des formalmente estatuidas, tem deveres que, se

ndo cumpridos, poderdo resultar em responsabilizag:ﬁc; civil, penal e administrativa.

Compete ao Nucleo de Contratagdes, ao Diretor Administrativo e ao Ordenador de Despesa

promoverem o encaminhamento dos indicios de desvio de conduta & Unidade Central de

Controle Interno desta Casa de Leis para a devida apuragio dos fatos.
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VII - CONTRATO ADMINISTRATIVO
1. Aspectos Gerais

Os contratos deverdo estabelecer com clareza e preciséo as condigdes para sua execugfo,
expressas em cldusulas que definam obrigagBes 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 licitagdo devem obrigatoriamente atender aos termos do ato

que autorizou.

Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administrago € pelo contratado, devergo

ser examinados e aprovados pela Procuradoria Geral Legislativa.

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:

a) Nos casos de concorréncia e tomada de prego;

b) Nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos limites das
modalidades de licitag8o retro mencionadas;

¢) Nos convites que ensejarem prestagio de servigos ou entregas futuras;

d) Nos pregdes que ensejarem prestagio de servigos e entregas futuras.
Todo Contrato Administrativo teré as seguintes clausulas essenciais:

a) Defini¢fo do objeto e seus elementos caracteristicos;

@ b) O regime de execu¢do ou a forma de fornecimento;
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O prego e as condigdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetiria entre a data do
adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusfo, de entrega, de observag#o e de
recebimento definitivo, conforme o caso;

O crédito pelo qual correr4 a despesa;

As garantias oferecidas;

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

Os casos de rescisfo;

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

A vinculag@o ao edital de licitagio ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao
convite e 4 proposta do licitante vencedor; ‘

A legislag#o aplicével a execugdo do contrato;

A obrigagio do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obriga¢des por ele assumidas, todas as condi¢Bes de habilitagio

e qualificagfio exigidas na licitagfo.

Os Contratos celebrados pela Administrag8o deverfio conter ainda:

a)
b)

c)

d)

O numero sequencial em ordem cronolégica de edigfo;

A qualificagdo da administrago, sempre na qualiciade de contratante;

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

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

A vinculag3o as normas da Lei n° 8.666/1993, consolidada;

20
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f) Indicagdo dos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos, memoriais
descritivos, orgamentos, entre outros;

g) A descrigiio do objeto deveré ser realizada com clareza e perfeita caracterizagdo, nio
restando nenhuma divida quanto & caracteristica do objeto a ser contratado;

h) A forma ou regime de execugfio deveré estar descrita minuciosamente, indicando, por
exemplo: empreitada por prego global, empreitada por prego unitério, tarefa ou
empreitada integral;

i) Quando possivel o valor do objeto do contrato deverd ser realizado por item ou por

) etapa e valor total;

J) As condigdes e formas de reajustes deverfio observar a alinea “d” do inciso I do artigo
65 da Lei n° 8.666/1993, objetivando exclusivamente atender a manuten¢fio do
equilfbrio econdmico-financeiro inicial do contrato;

k) A indicacdo da dotaglio orgamentdria devera conter a funcional programética e a
categoria econdmica da despesa; ‘

1) A completa caracterizagdo das responsabilidades do contratado e do contratante,
conforme o objeto a ser contratado;

m) As san¢8es impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que
conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverdo ser:

e Adverténcia;

e Multa;

e Suspensdo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar com a
Administrag&o pelo prazo de até 02 (dois) anos;

e Declaragdo de inidoneidade para contratar 0(;m a Administragdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigfo ou até que seja promovida a
reabilitagdo;

n) A indicagfio da possibilidade de aditamento do contrato;

0) A possibilidade ou n@o de subcontratagfio parcial do objeto, sendo expressamente
vedada a subcontratagfo total, conforme artigo 72 da Lei n°® 8.666/1993;

@ p) As condi¢des e prazos para recebimento do objeto;
21
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A indicagfio do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato, sendo
sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

A indicagfo do local e data da realiza¢do do contrato;

As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com indicagfo do numero
do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

Prazo e condig8es para assinatura do contrato.

Indicago do Fiscal do contrato.

Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico podera conter clausulas

conferindo direitos exclusivos para a Administragdo Publica, sendo assim, de acordo com o

artigo 58 da Lei n® 8.666/1993, poderd ser dada para a Administragio as seguintes

prerrogativas:

a)

b)

c)
d)

e)

Modificé-los, unilateralmente, para melhor adequagfo as finalidades de interesse
publico respeitado os direitos do contratado; A
Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso I do artigo 79 da Lei n°
8.666/1993;

Fiscalizar-lhes a execugio;

Aplicar san¢des motivadas pela inexecug#o total ou parcial do ajuste;

Nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis, iméveis, pessoal
e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de acautelar
apuragdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipétese de

rescisfio do contrato administrativo.

A publicagdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial, condigfo

indispensével para sua eficécia, serd providenciada pela Administragfo até o quinto dia til

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.

22
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A publicagfio resumida ou extrato do contrato deverd conter no minimo as seguintes
informagdes:

a) Ano e més;

b) Numero do Contrato;

¢) Numero do Contrato Superior (se houver);

d) Valor do Contrato;

e) Inicio e fim de Vigéncia;

f) Descrig8o sucinta do objeto;

g) Numero da Licitagdo (se houver);

h) Nome da Empresa Vencedora.

2. Vigéncia e Prorrogaciio

A durago dos contratos administrativos ficar4 adstrita a vigéncia dos respectivos créditos

orgamentarios, com excegéo de:

a) Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderfio ser prorrogados se houver interesse da Administragfio e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatério;

b) Prestagfio de servigos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista & obtengdo de pregos e
condi¢Bes mais vantajosas para a Administragdo, limitada a 60 (sessenta) meses;

c) Aluguel de equipamentos e A utilizago de programas de informética, podendo a
duragfio estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da

vigéncia do contrato;

@ N&o sera permitida a formalizag8o de contrato com prazo de vigéncia indeterminada.

O Nucleo de Contratagdes consultard o Fiscal do contrato e a Unidade Demandante a

respeito da conveniéncia de se prorrogar ou nfio o contrato.
23
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Firmado o interesse na prorrogag¢do, o Nucleo de Contratagdes deverd informéa-lo a

Diretoria Administrativa, nos autos do processo de contratagfo, apresentando:

a) manifestag@io sobre o desempenho da contratada;

b) pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgos da Administragio Publica, que
mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a anélise da vantajosidade da
prorrogagdo contratual;

c) manifestagdio da contratada em relac8o a prorrogag#o e ao reajuste de pregos;

dy os documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei n° 8.666/1993 e das
demais condigles que ensejaram sua contratagio, de conformidade com a
fundamentag@o legal pertinente.

e) informagdo sobre o saldo de empenho.

Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagfo, o Nucleo de ContratagSes

deverd informar se a contratada continua mantendo, em relago & execugfio do objeto, as

condi¢des que ensejaram sua contratagfo conforme a fundamentagfo legal pertinente.

Nas hipéteses em que os contratos no puderem ser prorrogados deverd ser elaborado
Termo de Referéncia/Projeto Bésico visando a realizagio de novo procedimento de

contratac8o.

A elaboragiio do Termo de Referéncia/Projeto Bésico observard as normas previstas nas
demais Instrugdes Normativas do Sistema de Compras e Licitagdes da CAmara Municipal
de Anchieta. /

Os autos, contendo o pedido de prorrogagfio ou elaboragfo de Termo de Referéncia/ Projeto
Bésico, deverfo ser encaminhados & Diretoria Administrativa antes da expiragfio da

vigéncia do respectivo contrato, nos seguintes prazos:

a) 45 dias - contrata¢des de dispensa e inexigibilidade de licita¢fo;
24
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b) 75 dias - contratag¢des oriundas das modalidades convite e pregio;
) 120 dias - contrataces oriundas das modalidades tomada de pregos e

concorréncia, assim como nas contratac¢des originadas de registros de pregos.

E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elaboragdo da minuta
do contrato, bem como a do edital, exige detalhada analise do Termo de Referéncia/Projeto
Basico. Vale ressaltar que os trimites processuais obrigatérios € o préprio procedimento

licitatdrio necessitam de tempo consideravel de instrugfo.

Nos contratos cuja duragfio, ou previsdo de duragfo, ultrapasse um exercicio financeiro,
indicar-se-4 o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no primeiro exercicio,
bem como de cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro,
com a declaragfio de que, em Termos Aditivos ou apostilamentos, indicar-se-do os créditos

e empenhos para sua cobertura.

Por ocasido da prorrogagfo da vigéncia do contrato, a CAmara Municipal devera:

a) assegurar-se de que os pregos contratados continuam compativeis com aqueles
praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da contratagdo mais
vantajosa, em relagfo a realizagfo de uma nova licitagdo; e

b) realizar a negociag8o contratual para a redugfio ou exclusfio de custos fixos ou variaveis
ndo renovaveis que j& tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da

contratagdo, sob pena de néo prorrogagfo da vigéncia do contrato.

Caso o responsavel pela Unidade Demandante se manifeste pela prorroga¢do do contrato
apenas pelo tempo necessario a realizagdo de nova licitag8o, deverd haver a concordancia

@- da empresa pela inclus@o de clausula com a previsio de rescisfo antecipada do contrato.
3. Alteraciio Contratual
25
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As alterag3es dos contratos administrativos firmados poderfo ser feitas por meio de Termo
Aditivo, que preverd os acréscimos ou supressdes do objeto, a prorrogagdo do prazo ou

outras alterag3es previstas em Lei.

Os contratos poderdo ser alterados com as devidas justificativas técnicas e operacionais,

elaboradas pelo fiscal responsével pelo seu acompanhamento, com a aprovagdo da

Autoridade Superior:

a) Para o caso de obras de engenharia e servigos de engenharia, deverd ser apresentado
parecer técnico desenvolvido por profissional competente.

b) Os termos de aditamentos deverfo ser formalizados deﬁ&o da vigéncia do contrato,
apos o exame e aprovagdo pela Procuradoria Geral Legislativa.

¢) A pratica dos atos de alteragfio contratual deve ocorrer no processo de contratagdo, para
serem promovidos todos os atos de registro e alteragio do contrato.

d) Ser4 obrigatoria a publicagdo do termo de aditamento ao contrato, considerada condigfo
essencial 4 sua eficécia.

e) O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato deverd obedecer aos
percentuais de acréscimo e supress8o definidos no § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93.

Os contratos administrativos podem ser alterados por decisfio unilateral da Administragfo
ou por acordo entre as partes:
a) Alteragdes Unilaterais podem ocorrer nas seguintes situagdes:
e alteragdo qualitativa: quando a Administrago necessitar modificar o projeto ou as
especificagdes para melhor adequagfo técnica a0s seus objetivos;
e alteragdo quantitativa: quando for necesséria a modificagdo do valor do contrato em
razfio do acréscimo ou diminui¢8o nos quantitativos do seu objeto, observando-se:
" o para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressdes de até 25% do valor

@ atualizado do contrato;

o para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50% do

valor atualizado do contrato.
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b) Alteragdes por Acordo entre as Partes podem ocorrer nas seguintes situagdes:

¢ quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execug¢o do contrato;

. e quando for necesséria a modificagfio do regime de execug¢fo da obra ou servigos ou
do fornecimento de bens em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade dos
termos contratuais origindrios;

e quando for necessiria modificagdo da forma de pagamento, por imposi¢io de
circunstincias que surgirem apos a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu
valor inicial atualizado; _

e quando for necessirio restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas entre os
encargos do contratado e a retribui¢fio da Administragdo para a justa remuneragio
da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculdveis, retardadores
ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forga maiér, caso
fortuito ou fato do principe, configurando alea econdmica extraordinaria e
extracontratual.

e quando forem necessarias supressdes superiores a 25% do valor atualizado do

contrato.

Os prazos de execugfio do objeto contratado poderfio ser aumentados ou diminuidos

proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorrerem.

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

@ O Nicleo de Contratagdes solicitard & Diretoria Administrativa a celebragdo de Termo

Aditivo, instruido com os seguintes documentos:
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a) Justificativa para o pedido de aditivo;

b) Informag#o sobre a necessidade de alterag8o do Termo de Referéncia ou Projeto
Bésico;

¢) Declaragdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa;

d) Planilha demonstrando a variagfio de quaisquer componentes do custo de contratagfo,
em caso de pedido de repactuagfo;

e) Pesquisa de pregos com empresas do ramo ou Orgios da Administragdo Publica que
mantenham contratos semelhantes, com orgamento estimado em planilhas de
quantitativos e pregos unitdrios, demonstrando que a prorrogagdo do contrato &
vantajosa para a administrago.

f) Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;

g) Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

h) Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Péblica Estadual e Municipal;

i) Prova de Regularidade Fiscal junto a Justiga do Trabalho;

J) Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unifio;

k) Demais Certidoes Exigidas no Edital.

O Diretor Administrativo, caso necessério, sanearé o processo €, ap6s, definiré os contornos

da contratacfio para, em seguida, encaminhar a Procuradoria Geral Legislativa.

A Procuradoria Geral Legislativa, em até 15 dias, examinaré e aprovara a minuta do Termo
Aditivo e seus anexos, ou determinara possiveis cofrec;ées e ou adequagdes, em Parecer

Juridico circunstanciado e fundamentado.

(@, Estando os autos de acordo, serfio encaminhados & Autoridade Superior para autorizag¢o do
aditivo contratual.

A celebragdio de aditivos contratuais deverd obedecer 4s mesmas formalidades legais dadas
28
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ao instrumento de contrato inicial, inclusive quanto a sua publicag#o.
4. Termo de Apostilamento
Termo de Apostilamento € um registro/despacho administrativo.

O registro por termo de apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:
a) variagdes do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos;
b) compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento;
c) empenho de dotages orcamentérias suplementares, até o limite do seu valor

corrigido.

O apostilamento ndo precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art. 61, § tnico, 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 préprio contrato, ndo constituindo inovag¢des na ordem

juridica.

No apostilamento nfio h4 necessidade da assinatura do contratado ou sua anuéncia,
bastando seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das vias da apostila,

permanecendo a outra juntada ao contrato ou ao processo da contratago.

Quando for necessério praticar varios atos administrativos, sendo um deles elencado como

caso obrigatorio de aditivo contratual, o apostilamento fica afastado.
5. Equilibrio Econémico-Financeiro

O equilibrio econdmico-financeiro consiste na manutengfio das condi¢Ses de pagamento

estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel a relagdo entre
29
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as obrigagdes do contratado e a justa retribuigdio da Administra¢io pelo fornecimento de
bem, prestagfo de servigo ou execugdo de obra.

5.1. Reajuste

O reajuste de pregos ¢ a atualizag@o do valor do contrato, levando-se em conta a elevagdo

do custo de produgdo de seu objeto, diante do curso normal da economia.

O critério de reajuste, que deve ser previsto no ato convocatério € no Contrato, devera
retratar a variagfio efetiva do custo de produg#o, admitida a adog#o de indices especificos
ou setoriais, desde a data prevista para apresentag@io da proposta, ou do orgamento a que

essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

O reajuste de pregos, por nfo provocar alteragdo contratual, sendo é registrado mediante

simples apostilamento.
5.2. Repactuagfio

A repactuag@o ¢ uma forma de negociagfio entre a contratante e a contratada, que objetiva a
adequag@o dos pregos contratuais aos novos pregos de mercado.

A repactuagdo tem lugar quando sobrevém atos do Governo ou fatos materiais imprevistos
e imprevisiveis pelas partes que dificultam ou /agravam, de modo excepcional, o
prosseguimento e a conclusfio do objeto do contrato, por obstdculos intransponiveis em

condigdes normais de trabalho ou por encarecimento extraordindrio das obras e servigos a

- @ cargo do contratado.

A alterag@io do valor contratual na repactuag8o nfio se d4 por indices oficiais. Decorre da

demonstragfio analitica da variag8io devidamente justificada dos componentes dos custos do
30
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contrato.

E necessario identificar a variagdo efetiva do custo de produgfo, desvendando-se dai, a
dose necessdria para alterar o valor contratual decorrente de eventos previsiveis,

compreendidos na 4lea ordinaria do contrato.

Nesta categoria de atos e fatos ensejadores da revisfo do contrato entram as chamadas
interferéncias imprevistas, além do caso fortuito, da forga maior, do fato do principe e do

fato da administrag#o.
5.2.1. For¢a maior

Forga maior € o evento humano que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, cria para o
contratante dbice intransponivel na execugdo do contrato. O que qualifica a forga major é o
carater impeditivo absoluto do ato superveniente para o cumprimento das obrigagdes
assumidas. Néo ¢ uma simples dificuldade ou a maior onerosidade advinda do ato que se
erige em forga maior, pois em todo negdcio é de esperar-se aleas e riscos proprios do

empreendimento.
5.2.2. Caso fortuito

Caso Fortuito € o evento da natureza que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, gera
para o contratado obstdculo irremovivel na execug;éo do contrato. N3o ¢ o impedimento
parcial ou a dificuldade agravada pelo evento que constitui caso fortuito; é a

impossibilidade total criada pelo fato da natureza que exime o contratado de cumprir suas
- @‘ obrigacdes.
5.2.3. Fato do Principe
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Fato do principe é toda determinagfo estatal, geral, imprevista e imprevisivel, positiva ou
negativa, que onera substancialmente a execugdio do contrato administrativo. Essa
oneragHo, constituindo uma 4lea administrativa extraordindria e extracontratual, obriga o
Poder Puablico contratante a compensar integralmente os prejuizos suportados pela outra
parte, a fim de possibilitar o prosseguimento da execugdo do ajuste, e, se a conclusdo de seu
objeto se tornar impossivel, rende ensejo & rescisio do contrato, com as indeniza¢Ses

cabiveis.

O fato do principe pode exteriorizar-se em lei, regulamento ou qualquer outro ato geral do

. Poder Publico que atinja a execugfo do contrato, como pode provir da propria

Administragdo contratante ou de outra esfera administrativa competente para a adogéio da

medida governamental.

Néo se confunde com a alteragéio ou a rescisfo unilateral do contrato por conveniéncia da
Administrag8o, visto que neste caso a deliberagfo da autoridade é especifica para o contrato
€ visa, precisamente, a modificar ou pér fim & sua execug¢fio, ao passo que no fato do
principe a medida ¢ geral, nfio objetiva fazer cessar a execu¢fio do contrato e s incide
indiretamente sobre o ajustado pelas partes, tal como quando uma proibigdo de importagdo
de determinado produto passa a dificultar ou torna inexequivel a oBra, 0 servi¢o ou os

fornecimentos nos termos em que foram anteriormente contratados
5.2.4. Fato da Administraciio

Considera-se fato da administragfo toda agfio ou omissfio do Poder Publico que, incidindo
direta e especificamente sobre o contrato, retarda, agrava ou impede sua execugfio. Esse
fato se equipara & forga maior e produz os mesmos efeitos excludentes da responsabilidade

do particular pela inexecugdo do ajuste, ensejando, ainda, as indenizagdes correspondentes.

5.2.5. Interferéncias imprevistas
32
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Interferéncias imprevistas s@io ocorréncias materiais nfio cogitadas pelas partes na
celebragdo do contrato, mas que surgem na sua execu¢do de modo surpreendente e
excepcional, dificultando e onerando extraordinariamente o prosseguimento e a conclusdo
dos trabalhos. O que caracteriza a interferéncia imprevista e a distingue das demais
superveniéncias ¢ a descoberta de obstaculos materiais, naturais ou artificiais, depois de
iniciada a execu¢fio do contrato, embora sua existéncia seja anterior ao ajuste, mas sé
revelada através das obras ou servigos em andamento, dada sua omissfo nas sondagens ou

sua imprevisibilidade para o local em circunstincias comuns de trabalho.
5.2.6. Modificagiio unilateral do contrato

Também enseja a revisdo do valor do contrato, por motivo desvinculado da inflaggo, a

modifica¢fio unilateral do objeto contratual.
6. Rescisfio Contratual

A inexecugfio total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisfio, com as consequéncias

estabelecidas no proprio contrato e previstas em lei ou regulamento, conforme disposto nos
artigos 77 a 80 da Lei n° 8.666/1993.

S@o motivos para rescis3o do contrato:

a) nfo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagdes,
projetos ou prazos;

b) lentiddio do seu cumprimento, levando a Administrago a comprovar a impossibilidade
da conclusfo da obra, do servigo ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

¢) o atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

d) a paralisagdo da obra, do servio ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunica¢fo & Administraggo;
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a subcontratagfio total ou parcial do seu objeto, a associa¢fo do contratado com outrem,
a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, da execugfio do objeto, bem como a fusdo,
cisfio ou incorporagfio da contratada, quando nfio admitida no ato convocatério e no
contrato,

0 desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugfio, assim com o as de seus superiores;

o cometimento reiterado de faltas na sua execug8o, anotada na forma do § 1° do art. 67
da Lei n°® 8.666/93;

a decretagdo de faléncia ou a instaura¢do de insolvéncia civil;

a dissolugéio da sociedade ou o falecimento do contratado;

a alteragio social, a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugfio do contrato;

razbes de interesse plblico de alta relevincia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que est4 subordinada a
Administragdo, e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

a supressdo, por parte da Administragdo, de obras, servigos ou compras, acarretando
modificagfio do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1° do art. 65 da
Lei n° 8.666/93;

a suspensdio de sua execugfo, por ordem escrita da Administrag#o, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade piblica, grave perturbagdo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspens@es que totalizem o mesmo
prazo, independentemente do pagamento obrigatério de indenizagdes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobilizagdes, e outras previstas,
assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situago;

0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administragfo,
decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbag¢fo da ordem interna

ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensfo do cumprimento
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de suas obrigag¢des até que seja normalizada a situagdo.

0) a ndo liberag#o, por parte da Administragdo, de 4rea, local ou objeto para execugdo de
obra,servigo ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais
naturais especificadas no projeto;

p) a ocorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior, regularmente comprovada, impeditiva
da execu¢fio do contrato;

q) descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666/1993 (proibigio de
trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a
menores de dezesseis anos, salvo na condigdo de aprendiz, a partir de quatorze anos),

sem prejuizo das sangdes penais cabfveis.

Os casos de rescisdo contratual serfio formalmente motivados nos autos do processo de

contratagdo, assegurado o contradit6rio e a ampla defesa.

A rescisdo administrativa pode ser:

a) unilateral ou administrativa: quando a Administragdo, frente a situagBes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso,
paralisaco ou por razdes de interesse publico, decide por ato administrativo unilateral e
motivado, rescindir o contrato;

b) amigével: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da Administragfo e
o contratado;

c¢) judicial: quando a rescisfio € discutida em insténcia judicial e se d4 conforme os termos

de sentenga transitada em julgado.

A rescisio administrativa ou amigavel serd precedida de autorizagfo escrita e
- @\ fundamentada da Autoridade Superior.

Na rescis@o unilateral s#io assegurados & Administragio os seguintes direitos, sem prejuizo

de sang¢des aplicdveis ao contratado, previstas na Lei n° 8.666/1993:
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a) assumir de imediato o objeto do contrato, no estado e no local em que se encontrar;

b) ocupar e utilizar local, instalagdes, equipamentos, materiais e pessoal empregados na
execugdo do contrato, necessérios & continuidade de execugdo do objeto;

c) reter créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados & Cémara

Municipal de Anchieta pelo contratado.
7. Penalidades

A aplicagdo de penalidades ao contratado € um instrumento que a Administragdo dispde
para educé-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigagdes contratuais. Desse modo, a
_ Administragfio deve sempre preservar o cardter pedagdgico da sangdo, além de promover a

justiga em cada caso.

Na aplicagfio 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
contratag@es originadas da modalidade Pregdo.

Sempre que, na apuragfo dos fatos, houver questdes juridicas que precisem ser dirimidas
para a aplicagio de penalidade contratual, poderd o Nucleo de ContratagBes encaminhar os
autos para a andlise da Procuradoria Geral Legislativa.

Em regra, sfo estas as penalidades previstas na Lei n° 8.666/1993:

a) adverténcia;

b) multa;

@ ¢) suspensdo temporaria do direito de licitar e impedimento para contratar;

d) declaragdo de inidoneidade.

No caso particular da licitag&o sob a forma de Pregdo:
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a) adverténcia;

b) multa;

¢) impedimento de licitar e contratar;

d) exclusfio do cadastro de fornecedores.

A primeira e a segunda penalidade s&o reservadas as infragdes de menor gravidade e, como

regra, precedem a aplicag@o das demais sangdes.

Se o contratado, entretanto, incorrer em infragdo grave, podem ser aplicadas as penalidades
de suspensiio temporéria do direito de licitar e impedimento para contratar,

cumulativamente com a de multa e exclusfio do cadastro de fornecedores.

H4 quatro fases distintas para a aplicagdo da sang8o: notificag8o, defesa, decis@io e

execucdo.

Caso o fiscal/comissfio verifique a ocorréncia de fato previsto contratualmente como caso
de penalidade, devera relatar o ocorrido ao Nucleo de Contratagdes, através do Relatério de

Fiscalizag8o para que seja instaurado o trdmite processual cabivel, devidamente motivado.

Para validade da aplicagdio das penalidades, ¢ indispensavel que seja assegurado ao

contratado o direito de ampla defesa e contraditério.

A notificaglo deverd ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde sera indicada a conduta considerada irregular, a motivagdo e a espécie
de penalidade administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razdes
de defesa.

O prazo para apresentagdo de defesa prévia serd de 05 (cinco) dias fteis a contar da
intimag8o, onde deverd ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. 110

da Lei n° 8.666/1993.
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VIII - PAGAMENTO
1. Processo de Pagamento

A abertura do Processo de Pagamento € competéncia da Diretoria Administrativa, que
devera solicitar ao Nucleo de Contratagdes a composi¢do com os seguintes documentos:
contrato, termos aditivos, apostilamentos, nota de empenho, despacho da designag¢do do

fiscal, respectiva portaria de designagdo e Plano de Fiscalizagéo.

Cabe a Diretoria Administrativa informar ao fiscal o numero do processo de pagamento de

cada contrato sob sua responsabilidade.

O atesto da nota fiscal dever4 ser acompanhado do Relatério de Fiscalizagdo, onde deveréio
ser observadas as normas desta Instrugio Normativa, assim como os documentos correlatos
a liquidag8o da despesa e dos documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei
n° 8.666/1993.

Ocorrendo erros na apresentagdo dos documentos fiscais, eles serdo devolvidos a
Contratada para corregéo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a

partir da data de apresentagédo do novo documento, devidamente corrigido.

O fiscal podera efetuar glosa no pagamento de quafquer valor devido pela contratada em

decorréncia de descumprimento de suas obrigagdes.

Os referidos documentos devem ser encaminhados para a Diretoria Administrativa
objetivando autorizag@o do pagamento, para posteriormente ser executado pela Tesouraria

nos prazos estabelecidos abaixo.
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Os pagamentos deverdo ocorrer conforme as seguintes previsdes da Lei n® 8.666/1993:

- Prazo de 5 (cinco) dias uteis - despesas cujos valores ndo ultrapassem R$ 8.000,00
(art. 5°, § 3%;

- Prazo ndo superior a 30 (trinta) dias, contado a partir da data final do periodo de
adimplemento da obrigagdo (art. 40, XIV).

2. Notas Fiscais

As notas fiscais referentes as obras, prestagfio de servicos e fornecimento de produtos
devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comissdo para as providéncias

necessdrias a conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidagfio da despesa.

O fiscal do contrato, ao atestar a nota fiscal, estd declarando que a obra, prestagdo de
servigo e fornecimento de produto a que ela se refere foi satisfatoriamente executado e que

o seu valor estd em conformidade com o contrato.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, dgua, luz ou assemelhados, com a data
de vencimento expressa no corpo do documento, o mesmo deve ser encaminhado 2
Diretoria Administrativa com a antecedéncia minima de 04 (quatro) dias uteis da data
prevista para pagamento. Caso a fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do prazo
supracitado e néo haja possibilidade de efetuar seu I;agamento na data aprazada, a mesma
ser4 restituida ao fiscal para as providéncias necessdrias a prorrogag¢do do prazo de

vencimento.

IX- DISPOSICOES GERAIS
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Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugfo Normativa poderdo ser obtidos
junto & Diretoria Administrativa, ao Nucleo de Contrata¢gdes ¢ & Unidade Central de
Controle Interno.

Fica a cargo do Nucleo de Contratagdes a divulgagfio da presente Instrugdo Normativa
junto as demais unidades administrativas.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicago.

Anchieta/ES, 15 de abril de 2014.

-

5 ,
TERE VIZZONI MEZADRI

Presidente da Cdmara Municipal de Anchieta

idade Central de Contfo e Inte

Lo oo e 58
Matricua N° 450 _
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= Camara Municipal de Anchieta
E ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plano de Fiscalizagdo
el '1?“;»‘5” e ﬁf‘«lrﬁgwgées GERAIS DO CONTRARO B iy
Contrato: = A

Processo Contratagdo: Processo Pagamento:

Empresa Contratada:

Objetivo Contratado:

Valor Total Contratado: Valor Mensal:

Inicio da Vigéncia: /]

Término da Vigéncia: /]

Fiscal/ Comiss3o:

Chefe/ Coordenador:
"Iv“"" "**‘v"» ”"‘»‘H’ M%‘néﬁoéy ;-;)r \rm »vu ‘*ﬁ’; ,J’i"_'g:n« EERIODJGS“)’ADE /'f/"r'f:
o ;‘ ASSiNA Sl i g ) L el APROVAGRO T T 4

At JJU'TA} S L i APROVACRD T i,
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Fiscal/ Comissdo do Contrato Gestor NCT/SGA

DATA: / /

Cliente. Junte-se aos autos respectivos.

Anchieta, [ [/

Diretoria Geral

ANEXO 1l

¥ .
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relatorio de Fiscalizagdo

e g 2 [INFORMAGBES GERAIS DO CONTRARO | -

o 4 el

Contrato:

Processo Contratagdo: Processo Pagamento

Empresa Contratada:

Objetivo Contratado:

Valor Total Contratado: Valor Mensal:

Infclo da Vigéncia: /]

Término da Vigéncia: /

Fiscal/ Comiss3o:

Chefe/ Coordenador:

T o P - s ¥ < .
FTe Ty 3 ‘)ys, * o .o . B [
i PR e e £ RELATORIONg o
i I S IR - . L. KA M

& T " S T L. T DR B . ‘ e
ety e e RRENCJAS . *,'“;‘u con
I it g A R - S P FIPRAS A )

e N e, - e o \RETVLS .. A

AU O . P, 1 4 . ’ N . . e

PR L e e L - L , vvsfm i )y e Ll

P I N N B St T R R x 2 b P e 4 5 - P T A
AR R % g . - L et
c s s “PROVIDENCIAS”. L ot

b
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

D-Multa

D— Suspensdo de licitar/Impedimento de contratar

: - ;'SUGESTAO DE APLICACAO DE PENALIDADE  * R
H LaC ;,‘ = o ;;":(‘-' 7‘/;“ : -
D - Adverténcia I:] Declarago de Inidoneidade

l:l -impedimento de licitar e contratar {pregfo)

|:| - Penalidade simultdnea

i JUSTIEICATIVAIPARA APLICACAO DE PENAUDADE . * S
N F O S :.I:’;.-,"‘ . s T - L R c .

DATA -

.| ~Adsinatura doFical/ Comissas |~ Assinatura Cheflajmediata

ANEXO Il
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Camara Municipal de Anchieta

V 4 [ 4 ~
Relatorio de Gestdo
A e i T K P P DTN
T S i gNFORMGEES GERAIS 00 QONTRATDE e
Modalidade/ Edital: Homologacdo: /
Ata de Registro de
Publicacdo: /
Prego:
Contrato: Publicacfio do Extrato: /
Processo: Valor Total Contratado:
-+ | Infclo da Vigéncia: / / Término da Vigéncia: /
Prazo: [ndice de Corregio:
Fiscal/ Comiss3o:
Chefe/ Coordenador: Setor:
Matricula: Tempo de Fiscalizag3o:
Telefones: E-mail:
Empresa Contratada:
Objeto contratado:
CNPJ: Preposto:
Telefones: E-mail:
i'.‘c R ":"":'f‘,"’“ TR ¥ ey ~E'OWE$'_‘ éd'_-m 'f;f,‘{!'?‘j“//z‘;/',fy_»‘ :x'(?v,"?’,‘f'/ - uE ’ y
"E{:ﬁu . e '.‘L i _—53? YR ”rrgff' Lo .Lff’ »
Processos de Pagamento:
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Camara Municipal de Anchieta
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Caracter[sticas <.+ Folhas, {1 -7 Descrigdo, -

ANota de Empenho

Ordem de Servigco/ Ordem de Fornecimento:

Termo Aditivo:

Objeto do Termo Aditivo:

Glosa:

Multa:

gL fFORMAEfONDICﬁESDiPAGAMENTO
O Cenfgiie o OBSERVACRD, T - oL T
2 P RN SRR s sl .

l: _:*:,_1‘& , %f%’r A . ’»W,A COM WH I:IAM OI‘CAMENTARIOI FINAN'CE]RO ,'r;:"‘ 2 .

&2/ - ..',f"[v[ fa Fi 1 L;‘ - "‘,‘V E Valor ."7:/,/ : ' b ! : / o Saldo de Mﬁenm

S ‘.»4//3‘//‘ o .‘:‘;, y o . s,/ -, e ‘

I 7
/I

o
L] 1

/

~
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV
ORDEM DE FORNECIMENTO/ SERVICO N2. XXX/20XX
NOTA DE EMPENHO N2 XXXX/ 20XX

A Empresa
Endereco:
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CNPJ Telefone/ Fax/ E-mail

Autorizamos V.S5.2 entregar o (s)produtos (s) / prestar o(s) servigo(s) abaixo discriminado(s),

observadas as especificagGes e demais condigBes constantes do Processo CMA n2 xx/20xx.

| - DO OBJETO
Especifica¢des
“Rem | - -Descricdio S Quagtidade | . |« Valor Total -
- 5 SR [ e N P "
>‘>“;‘ g A T e - Boe L L f/pmté!i,o L “ e,
. SRS RS 54 R L howt L e AR RSP St
01

TOTAL RS

Il - DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da contratagdo correrdo a conta da Acdo: XXX; Elemento de Despesa
XXX do orgamento da CMA/ES para o exercicio de 20XX.

Il - PRAZO PARA EXECUCAO

O prazo para se executar o objeto contratado inicia no dia XX/XX/20XX, a partir das XX horas, com
término no dia XX/XX/20XX, as XX horas, podendo ser prorrogado, na forma da lei.

IV — DA OBRIGAGAO

Conforme estabelecido no termo de referéncia, Edital de Licita¢io ou Contrato.

V — DAS PENALIDADES

O atraso injustificado na execugdio, bem como a inexecuc3o total ou parcial do fornecimento/
servico, por culpa exclusiva da Empresa Contratada sujeitard estd as penalidades previstas na Lei
n2 8.666/93.

VI - DOS ONUS E ENCARGOS

@ Todos os &nus ou encargos referentes a execugdo desta ordem, tais como: frete, seguros,
impostos, taxas, contribui¢cbes previdencidrias, encargos trabalhistas e outros que forem devidos

ficam totalmente a cargo da Empresa Contratada.
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESP{RITO SANTO

VIl - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

A execugdo desta Ordem serd acompanhada por servidor previamente designado pela
Administragdo, que deverd atestar a execugdo do(s) objeto(s) contratado(s), para cumprimento
das normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei n2 4.320/1964.

Vil - DAS DEMAIS CONDICOES

As condi¢Bes de recebimento do(s) produto(s) / do(s) servico(s), bem como de pagamento,
obedecerdo a presente Instru¢do Normativa.

A Empresa Contrata atesta que Recebeu a Ordem de Fornecimento / Servigo e cépia da Nota de

Empenho, e est4 ciente das condigBes estabelecidas.

Anchieta/ES, XX de X000000 de 20XX.

Cédmara Municipal de Anchleta Empresa Contratada
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