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CAPIiTULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos e
normas para a celebracdo e acompanhamento da execucédo de contratos, aditivos e
instrumentos congéneres no Poder Executivo Municipal.

CAPIiTULOII
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange, no ambito do Poder Executivo
Municipal, todas as unidades da estrutura organizacional da administragdo direta e
indireta abrangidas pelo procedimento.

CAPIiTULO 1l
CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I — Instrucado Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

Il - Sistema de Controle Interno — SCI: conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em Instrugdes
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Normativas, executados ao longo de toda a estrutura organizacional, sob a
coordenagao, orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenacgao do controle interno.

lll - Unidade Central de Controle Interno — UCCI: é o érgdo central do Sistema de
Controle Interno (SCI), no admbito do Poder Executivo Municipal, responsavel pela
coordenacao, orientagdo e supervisdo do conjunto de atividades de controle exercidas
internamente em toda a estrutura.

IV - Unidades Executoras — UE: sdo as diversas unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢ées Normativas.

V - Unidade Responsavel: é a unidade administrativa que atua como 6rgéo central de
cada Sistema Administrativo do Poder Executivo Municipal, conforme o Anexo Unico do
Decreto Municipal n° 410/13, identificada como “Unidade Responsavel”’ pela Instrugao
Normativa, a quem cabe definir e formatar as Instru¢gdes Normativas inerentes ao seu
respectivo Sistema.

VI - Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragcdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para consecugdo de objetivos de interesse publico, nas condigdes
estabelecidas pela prépria Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico.

VIl - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato
original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressées no objeto, prorrogacgdes,
repactuacgdes, além de outras modificacbes admitidas na Lei Federal n°® 8.666/93.

VIII - Objeto do Contrato: descricdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

IX — Vigéncia do Contrato: periodo compreendido a partir do primeiro dia util
subsequente ao da publicacdo do extrato do contrato na imprensa oficial e o seu prazo

final.

Redacéo anterior: IX — Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida
para o inicio da execucdo contratual (que pode coincidir com a data da assinatura) e seu
término.

X — Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragcdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagcdo, montagem, operacao,
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conservagao, reparagao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagcédo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n® 8.666/93, art. 6°, inciso Il).

Xl — Fiscalizagao: a observacao sistematica e periddica da execug¢ao do contrato.

Xll - Fiscal do Contrato: é o servidor publico, preferencialmente efetivo, nomeado por
Portaria, responsavel pelo acompanhamento da execugdo e fiscalizacdo dos
convénios, contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumprido
o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas orgamentarias e
financeiras da Administracéo Publica. E o elo de comunicacéo entre a Administracdo e
a contratada.

XLl — Fiscal de Contrato Substituto: € o servidor publico, preferencialmente efetivo,
nomeado por Portaria para atuar nos e durante os afastamentos legais do fiscal do
contrato, ao qual se impde, durante a substituicdo, as mesmas competéncias e
obrigag¢des do titular. Sua indicagdo e nomeacgao ocorrera, respectivamente, no Termo
de Referéncia e na Portaria;

XLII — Fiscal Administrativo: servidor responsavel por fiscalizar o contrato quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, notas fiscais e faturas e demais
condi¢cbes de habilitagdo as quais devem ser mantidas durante toda a execugédo do
contrato e seus pagamentos

XLII — Fiscal Técnico: servidor responsavel por fiscalizar a execugao contratual
quanto aos aspectos técnicos avaliando, constantemente a execucdo do objeto
aferindo a qualidade do que foi contratado.

Xlll — Gestor de Contratos: responsavel pela unidade que solicitar a contratacao ou,
por indicacdo deste, o servidor efetivo, nomeado por Portaria. Tem atribuicdes
gerenciais, e ainda, de coordenar o processo de fiscalizagdo da execugao contratual.




18 - 04 - 1964
MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo
Secretaria Municipal de Administracao e Finangas
XIV — Termo de Referéncia — TR: documento assinado pelo responsavel pela unidade
solicitante e pelo(s) responsavel(is) por sua elaboragdo que € utilizado para a
solicitagao de bens, servigos, obras e servigos de engenharia, contendo os elementos
capazes de propiciar a avaliacado do custo pela Administracdo, diante de or¢camento
detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a
estratégia de suprimentos e o prazo de execugao do contrato.

XV - Empenho: o ato procedente da autoridade competente que cria para a
Administragdo uma obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de cumprimento de
condicdo. E uma garantia para o fornecedor e ao mesmo tempo um controle de gastos.
E o registro da despesa, o qual resulta na Nota de Empenho.

XVI - Liquidagao: verifica o direito adquirido pelo credor ou a habilitagdo da entidade
beneficiada. Deve reconhecer a origem e o objeto do que se deve pagar, a quem se
deve pagar a importancia para extinguir a obrigagao.

XVIlI — Pagamento: pagamento consiste na entrega de numerario ao credor, com
extingdo da obrigacdo. E o terceiro e Ultimo estagio da despesa. Somente podera ser
efetuado apds regular liquidagéo. Far-se-a por Ordem Bancaria.

XVIIl — Notificagao: o documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores
sobre irregularidades nos servigos, obras e servicos de engenharia ou materiais
fornecidos, bem como para solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no prazo
preestabelecido pela autoridade licitante.

XIX — Relatério: o documento elaborado contendo informagdes sobre a execugao do
instrumento contratual.

XX — Cadastro de fornecedor: processo de inscricao instituido pela Lei Federal n°
8.666/93, que se admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de
fornecedores cadastrados, concedendo-lhes para tanto o Certificado de Registro
Cadastral (CRC) mediante apresentacdo da documentagdo exigida conforme
procedimentos de instrugdo normativa prépria.
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XXI — Unidade Solicitante: a unidade da estrutura organizacional das administracoes
direta e indireta do Poder Executivo Municipal que, apds identificar suas necessidades,
solicita a contratacdo de servigos, obras e servicos de engenharia, bem como

aquisi¢des de bens para atender o interesse publico.

XXIl — Processo Administrativo: a sucessdo encadeada de atos, juridicamente
ordenados, destinados a obtengcdo de um resultado final, que consubstancia uma
determinada decisao sobre certa controvérsia de natureza administrativa.

XXIIl — Servidor Publico: para os fins desta instrucdo normativa é todo aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracido, por eleicdo, nomeacao,
designacgao, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato,
cargo, emprego ou fungcdo nos érgaos e nas entidades da Administragao direta ou
indireta do Poder Executivo Municipal. (incluido pela 23 versao)

XIV — Gestor: para os fins desta instru¢do normativa séo os ordenadores de despesas
do Municipio, SAAE e Fundos Municipais. (incluido pela 22 versao)

XXV — Ordem de Servigo ou Ordem de Compra: documento utilizado para solicitar a
contratada a prestagdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto do
contrato. (incluido pela 22 versao)

XXVI — Preposto: representante da contratada responsavel por acompanhar a
execugdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao contratante,
incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes
técnicas, legais e administrativas referente ao andamento contratual. E o elo entre a
contratada e a fiscalizagao. (incluido pela 22 versao)

XXVIl — Termo de Recebimento Definitivo: declaracdo formal de que os servigos
prestados, as obras entregues ou os bens fornecidos atendem aos requisitos
estabelecidos em contrato, promovendo o ateste dos mesmos. (incluido pela 22 versao)

XXVIII — Termo de Recebimento Provisoério: declaracdo formal de que os servigos
foram prestados, ou os bens ou as obras foram entregues, para posterior analise da
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qualidade, quantidade e conformidade com os requisitos especificados no contrato.
(incluido pela 27 versao)

XXIX - Fiscalizagao Administrativa (aspecto formal): € o acompanhamento da
execugao do contrato quanto as obrigagcdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, de
acordo com a natureza do objeto e das demais condi¢gdes de habilitacdo que devem ser
mantidas durante toda a execugao do contrato e seus pagamentos. (incluido pela 22 verséo)

XXX - Fiscalizagao Técnica (aspecto material): € o acompanhamento da execugéo
do contrato com o objetivo de avaliar se a execugéo e a entrega do objeto estdo nos

moldes contratados, bem como se estdo sendo mantidas as condi¢gdes contratuais.
(incluido pela 27 versao)

XXXI - Inspecgoes: as inspecdes sao instrumentos de orientagao e de afericdo in loco
do desenvolvimento dos servigos contratados ou da entrega dos bens moveis
adquiridos (material, equipamento, produto, mercadoria). (incluido pela 22 versao)

XXXIl — Assinatura digital: a assinatura digital equivale a uma assinatura de proprio
punho. E uma tecnologia que utiliza a criptografia e vincula o certificado digital ao
documento eletrénico que esta sendo assinado. Assim, da garantias de integridade e
autenticidade. Ela elimina o processo manual de coleta de assinaturas, a remessa
fisica de documentos, o reconhecimento de firmas e a gestdo de documentos fisicos,
reduzindo custos, simplificando os processos e agilizando substancialmente a
formalizacao dos documentos. (incluido pela 22 versao)

A validade e admissibilidade legal da assinatura digital sdo garantidas pelo artigo 10 da
MP n°® 2.200-2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-
Brasil, conferindo presuncédo de veracidade juridica em relagdo aos signatarios nas
declaracdes constantes dos documentos em forma eletrénica.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, a
Lei Federal n°® 4.320/64, a Lei Federal n° 8.666/93, a Lei Federal n°® 10.520/02, a Lei
Municipal n® 575/98, a Lei Municipal n® 1.048/13 — Lei do Sistema de Controle Interno
do Municipio de ltarana, a Instrugao Normativa SCI n°® 01/13 (Norma das Normas).



18 - 04 - 1964

MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo
Secretaria Municipal de Administracao e Finangas

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades comuns aos fiscais do contrato (titular e substituto):
Redacéo anterior: Art—8%-Sao-responsabilidades-do-fiscal-do-contrato:

I — Conhecer o conteudo do edital de licitacdo, dos procedimentos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, do contrato, do convénio, dos aditamentos, ou dos
documentos equivalentes, referentes a obra, servico, compra, alienag¢ao, locacdo ou
concessao e permissdao de servico publico que deve acompanhar e fiscalizar,
mantendo em seus arquivos de trabalho coépias de tais documentos,|32. além dos
dispostos no art. 32, bem como das Notas Fiscais, Recibos ou Faturas, e dos Termos
de Recebimento de Bem ou Servigo que firmar;

Il - Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do contrato sob sua responsabilidade e emitir
respectivos relatorios (ANEXOS 1, 1l e lll);

lll — Propor a celebracao de aditivos ou rescisdo, quando necessario;

GGFRFG%O—HGO—S%*HF&BGSSGGG{-ANEXQAA— to-nao soja-ultrapas rogo)

V — Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade (ANEXO IV);

VI — Comunicar formalmente a unidade competente, apds contatos prévios com a
contratada, as irregularidades cometidas passiveis de san¢ao (ANEXO VI);

VIl — Solicitar, a unidade competente, esclarecimentos acerca do contrato sob sua
responsabilidade (ANEXO VII);

VIl — Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacao
da garantia contratual em favor da contratada (ANEXO VIII);

- (revogado)

rirato-(revogado)

XI — Manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratagao;
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Xll — Receber e atestar as Notas Fiscais e encaminha-las a unidade competente para
pagamento;

Xlll - Verificar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

XIV — Comunicar o seu afastamento ao fiscal substituto bem como o periodo do
mesmo, para que aquele assuma provisoriamente a fiscalizagao; (incluido pela 22 versao)

XV — Comunicar ao gestor do contrato e a contratada, pelos meios formais disponiveis,
o seu afastamento e o periodo de duragao. (incluido pela 22 versao)

XVI - Reunir com o preposto da contratada, antes do inicio dos trabalhos, a fim de
comunicar-lhe que sera o responsavel pelo controle, acompanhamento e fiscalizagao
do contrato, ajuste ou acordo firmado com a Administragdo Municipal, bem como para
definir e estabelecer estratégias inerentes a execugdo do objeto registrando tudo
conforme art. 34;

§1°. O fiscal substituto assume, durante o periodo da substituicdo, as mesmas
responsabilidades e competéncias do titular. (incluido pela 22 versao)

§2°. O fiscal substituto informara no campo DADOS DO FISCAL dos Relatorios, sua
condicao de fiscal substituto e o periodo da substituicao. (incluido pela 22 versao)

Art. 5°-A Compete exclusivamente ao fiscal técnico: (incluido pela 22 versio)

I — Encaminhar, a autoridade competente, eventuais pedidos de modificacdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados
pela contratada (ANEXO 1X);

Il — Participar da elaboragdo dos editais de licitagdo, contratos, convénios e outros
documentos similares, auxiliando na eleicdo dos elementos técnicos referentes a
qualidade do servico ou bem (material, equipamento, produto, mercadoria) a ser
adquirido, relativamente aos contratos, acordos ou ajustes cuja execugdo ira
acompanhar e fiscalizar;

lll - Rubricar o edital de licitacdo e assinar a ordem de servico;
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IV — No que diz respeito a questdes técnicas, anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, inclusive aquelas que possam
ensejar atrasos na execugdao de obras, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

V — Nos casos de prestagao de servigo com cessdo de mao-de-obra e da realizagao de
obras ou servigos de engenharia com cessdo de mé&o-de-obra, exigir da contratada a
relagdo nominal dos empregados que irdo trabalhar na obra ou na prestagdo do
servicgo, cientificando-o de que devera comunicar as alteragdes quando ocorrerem;

VI — Realizar os devidos trabalhos de inspe¢édo, acompanhando e fiscalizando in loco a
execugao do servigo contratado e ou a entrega do bem adquirido (material,
equipamento, produto, mercadoria) para verificar o cumprimento de todos os itens do
contrato, acordo ou ajuste entre a Administracdo Municipal e o particular;

VIl — Verificar a qualidade e a data de validade do bem modvel entregue (material,
equipamento, produto, mercadoria), bem como se seu armazenamento esta dentro dos
padrdes técnicos exigidos;

VIl - Verificar se o bem mével entregue (material, equipamento, produto, mercadoria)
atende a todas as quantidades, marcas, cores e outras especificacdes técnicas
contidas na proposta vencedora e no contrato, acordo ou ajuste com a Administragcao
Municipal e, havendo amostra, verificar se € similar aos bens moveis entregues;

IX — Verificar a data de entrega dos bens modveis adquiridos (material, equipamento,
produto, mercadoria), bem como o cumprimento do cronograma de entrega;

X — Elaborar, com o auxilio do fiscal administrativo, o Termo de Recebimento de Bem
ou Servico;

Xl — Através do Termo de Recebimento de Bem ou Servigo, que assinara junto ao fiscal
administrativo, atestar a realizagdo e a conclusdo de obras, servicos, compras,
alienacdes e concessdes e permissdes de servigco publico, responsabilizando-se por
todas as questbes técnicas oriundas do contrato, ajuste ou acordo entre a
Administracdo Municipal e o particular;

Xl — Elaborar as notificagbes a contratada quando o contrato, ajuste ou acordo com a
Administracdo Municipal for descumprido no que diz respeito a questdes técnicas;
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Xlll — Rejeitar, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em
desacordo com o procedimento de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
contrato, convénio ou documento equivalente (art. 76, Lei n° 8.666/1993);

XIV - Elaborar o laudo de medicao, quando for o caso;

XV — Impedir a subcontratagdo quando n&o expressamente prevista no contrato, ajuste
ou acordo ou, acaso prevista, se realizada sem a comunicacao formal do particular a
Administracdo Municipal e sem a anuéncia prévia desta;

XVI — Realizar outras atividades relativas a fiscalizacdo técnica do cumprimento dos
contratos, acordos ou ajustes firmados pela Administracdo Municipal e o particular.

Art. 5-B Compete, ainda, ao fiscal técnico a execugao de inspecdes realizando os
devidos trabalhos de inspecdo de forma continua e periddica, observando todos os
itens exigidos no procedimento de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
contrato, convénio ou documento similar. (incluido pela 22 versao)

I — No caso de prestagao de servico com cessdao de mao-de-obra, incluidas as obras e
0s servicos de engenharia, as inspegdes devem ser realizadas, no minimo, 02 (duas)

vezes ao més.

Il — No caso de compras com entrega imediata dos bens adquiridos, as inspegdes
devem ser realizadas a cada entrega.

lll - A cada inspecéo realizada, o fiscal técnico lavrara relatério contendo, conforme
cada caso, o seguinte:

a) data e horario da realizagao da inspec¢ao;
b) nome e assinatura do fiscal do contrato que realizou a inspegao;
c) local ou unidade administrativa em que foi realizada a inspegao;

d) numero do procedimento de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
contrato, convénio e ou documento similar a que se refere;

e) observancia sobre a execugao da obra, do servigo ou do fornecimento nos termos do

contrato, acordo ou ajuste entre o particular e a Administracdo Municipal,
10
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f) quantidade e qualidade dos materiais empregados na prestagdo do servigo ou na
realizacdo de obras e servigcos de engenharia, verificando se atendem ao contido no
contrato, ajuste ou acordo com a Administragao Municipal;

g) marca, data de validade, cor, detalhes e outras especificacdes dos bens moveis
adquiridos (material, equipamento, produto, mercadoria), verificando se atendem ao
contido no contrato, ajuste ou acordo entre o particular e a Administracdo Municipal;

h) observancia do cumprimento do projeto e dos padrdes técnicos estabelecidos no
contrato, acordo ou ajuste com a Administragao Municipal;

i) observancia do cronograma da obra, na forma prevista no contrato, acordo ou ajuste
com a Administragdo Municipal,

j) existéncia ou ndo de subempreitada ou de subcontratagéo;

k) relacdo nominal dos empregados da contratada, com indicagdo do numero da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, confrontando-a com a lista
apresentada pelo particular;

1) observagao sobre o uso de equipamentos de protecao individual e coletivo, na forma
da Lei;

m) apresentagcdo dos documentos exigidos legalmente (Alvara de Construgao,
Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART e outros);

n) outras observagdes pertinentes.

Paragrafo unico. O fiscal técnico devera manter em seus arquivos os relatérios das
inspecdes que realizar, que poderado ser exigidos pela Unidade Central de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal.

Art. 5-C Compete exclusivamente ao fiscal administrativo: (incluido pela 22 versio)

| — Efetuar o controle dos saldos dos valores dos contratos, convénios, dispensas e
inexigibilidades de licitagbes, aditamentos e, também, os saldos dos valores das notas
de empenho, em ordem cronoldgica, cuidando para que os valores ndao sejam
ultrapassados (ANEXO V);

11
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Il — Confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos
no contrato e medigdes pela fiscalizagao técnica,;

lll - Juntamente com o fiscal técnico, reunir-se com o preposto da contratada antes do
inicio dos trabalhos, a fim de comunicar-lhe que sera o responsavel pelo controle,
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, ajuste ou acordo firmado com a
Administracdo Municipal, bem como para definir e estabelecer estratégias inerentes a
execugao do objeto;

IV — No que diz respeito a questdes administrativas, anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

V — Através do Termo de Recebimento de Bem ou Servigo, que assinara junto ao fiscal
técnico, atestar a realizacdo e a conclusédo de obras, servigos, compras, alienacdes e
concessdes e permissdes de servigo publico, responsabilizando-se por todas as
questdes administrativas oriundas do contrato, ajuste ou acordo entre a Administragao
Municipal e o particular;

VI — Orientar a contratada sobre as exigéncias da Administragdo Municipal quanto a
documentagéo necessaria ao empenhamento, a liquidagéo e ao pagamento;

VII — Exigir e receber da contratada a documentagdo necessaria aos Protocolos de
Empenhamento, Liquidacédo e Pagamento;

VIl — Analisar a documentacao apresentada pela contratada, verificando, sem prejuizo
de outros itens, 0 que se segue:

a) o preenchimento da nota fiscal, recibos e faturas, se os dados contidos nesses
documentos coincidem com as informacgdes da nota de empenho expedida e se foram
emitidos dentro do prazo de vigéncia do contrato, convénio ou documento equivalente;

b) as retengdes dos tributos devidos;
c) a data de validade;
d) em casos de prestagdo de servicos com cessao de mao-de-obra e realizagdo de

obra ou servico de engenharia com cessao de mé&o-de-obra, a relagdo nominal dos

empregados, com indicacdo do numero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
12
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CTPS, fornecida pela contratada, confrontando-a com as informacdes e relatorios de
inspecao do fiscal técnico;

e) em casos de prestacdo de servigos com cessao de mao-de-obra e realizagédo de
obra ou servigo de engenharia, o pagamento dos funcionarios da contratada;

f) o cumprimento de outros termos contratados, acordados ou ajustados com a
Administragdo Municipal.

IX — Providenciar o cumprimento de outras regras relativas a documentagédo exigida
para os Protocolos de Empenhamento, Liquidagcdo e Pagamento, de acordo com o
Decreto n°® 492/2007, ou Regulamento que vier a substitui-lo, e com as Instrugdes
Normativas emitidas pela Controladoria Geral do Municipio;

X — Realizar o adequado acompanhamento da execug¢dao dos contratos de forma a
evitar a ocorréncia de pagamento de Notas Fiscais, Recibos e Faturas em duplicidade
ou em valores superiores aos valores contratados, bem como pagamentos em
desacordo com os valores contratualmente estabelecidos;

Xl — Realizar o acompanhamento rigoroso do cumprimento, pelos prestadores de
servigos, de todas as suas obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias
relacionadas ao respectivo contrato de terceirizagdo, exigindo copias dos documentos
comprobatérios da quitacdo dessas obrigacbes, com o intuito de resguardar a
Administragcdo Municipal de eventuais condenagdes judiciais por responsabilizagédo
subsidiaria;

Xl — Nos casos de prestacdo de servigo, verificar o apontamento das horas
trabalhadas, o regular e tempestivo pagamento salarial dos empregados, o correto
calculo e tempestivo pagamento de todos os adicionais salariais e o cumprimento das
demais obrigag¢des trabalhistas devidas para cada categoria profissional, fiscalizando
os contratos, acordos ou ajustes quanto ao cumprimento da legislagdo previdenciaria,
trabalhista e tributaria, de acordo com o Acérdao n° 1.641/2005-TCU-Plenario;

Xlll — Nos casos de prestacdo de servico em que a remuneracgao venha se dar com
base no numero de horas trabalhadas, adotar sistematica de controle capaz de
evidenciar a carga horaria diaria prestada pelo particular, bem como o horario de
entrada e saida do particular, atentando para que o controle ndo tenha natureza
pessoal, nem venha a gerar futuras demandas de natureza trabalhista, de acordo com

o Acdérdao n°® 2.083/2005-TCU-Plenario;
13
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XIV - Elaborar as notificagbes a contratada quando o contrato, ajuste ou acordo com a
Administracdo Municipal for descumprido no que diz respeito a questdes

administrativas;

XV - Auxiliar o fiscal técnico na elaboracdo de notificagcbes a contratada quando o
contrato, ajuste ou acordo com a Administracdo Municipal for descumprido no que diz
respeito a questdes técnicas;

XVI - Realizar outras atividades relativas a fiscalizagao administrativa do cumprimento
dos contratos, acordos ou ajustes firmados pela Administragao Municipal e o particular.

Art. 5-D O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao fiscal do contrato e
ao seu substituto, durante a substituicdo, implicara na instauracdo de processo

administrativo disciplinar para apurar a responsabilidade civil, penal e/ou administrativa.
(incluido pela 27 verséao)

Art. 6° Sao responsabilidades do gestor do contrato:
I — Manter relatério atualizado dos contratos e suas alteragdes;

Il - Acompanhar a execugéo e a vigéncia dos contratos e seus aditamentos;

Redacéo anterior: H—Acempanhar-a-vigéncia-dos-contratos;

lll — Providenciar a publicacdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

(revogado)

V — Manter sob sua guarda o arquivo de contratos e alteragdes, Portarias de
nomeacodes dos fiscais de contratos e todas as publicagdes;

VI - Observar o cumprimento dessa instrucdo normativa, principalmente quanto aos
relatorios a serem emitidos pelos fiscais;

i : (revogado)
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VIIl — Providenciar a efetivagcdo dos lancamentos referentes aos contratos, aditivos e
instrumentos congéneres no sitio oficial do municipio e no sistema informatizado
responsabilizando-se  por tais informacgoes, inclusive  sempre  quando
cobradas/solicitadas.

Paragrafo unico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao gestor de
contratos implicara na instauragdo de processo administrativo disciplinar para apurar a
responsabilidade civil, penal e/ou administrativa.

Art. 7° Sao responsabilidades do Chefe do Setor de Compras:

| — Cadastrar, no Cadastro de Fornecedores da Administracido, a aplicacdo de sancao
conforme estabelece o art. 20 da IN SCL n°® 07/2018.

Redacao anterior:+—Coerdenar-a-celebragio-de-aditivos-contratuais;

. (revogado)

Art. 8° Sao responsabilidades do Secretario Municipal de Administragao e Finangas:
I - Acompanhar a gestédo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

Il — Manter o Chefe do Poder Executivo informado acerca do acompanhamento,
fiscalizagcdo e gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres, inclusive da
necessidade de aplicagdo de san¢des quando houver descumprimento de clausulas
contratuais;

lll = Acompanhar a tramitacao do processo ao Departamento de Recursos Humanos
para confeccdo e publicacdo da Portaria de nomeacado do servidor e seu substituto
indicado para a fiscalizagdo de modo que se garanta a nomeacao e sua publicagao
antes de determinada a execucgéo da despesa;

Redacgao anterior:

IV — Adotar medidas necessarias para o fiel cumprimento das disposi¢cdes dessa
instrucdo normativa e dos termos contratuais.
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Art. 9° Sao responsabilidades do Coordenador de Recursos Humanos:

| — Providenciar a Portaria de nomeacéao do fiscal do contrato e de seu substituto;

Redacgao anterior:

Il — Providenciar a Portaria de designagao de servidor efetivo para a fungao de gestor
de contratos;

lll — Manter uma via da Portaria das nomeacdes do fiscal do contrato e de seu substituo
nas pastas funcionais desses servidores;

Redacao anterior:

IV — Publicar as Portarias de nomeagéo dos fiscais, seus substitutos e do gestor de
contratos;

Redacgao anterior: v

V — Cientificar ao gestor do contrato e ao Setor de Compras, da nomeagéao do fiscal e
de seu substituto.

Redacéo anterior: V—FEnviaruma-via-da-Portaria-para-o-Setor-de-Compras—para—a

Art. 10. S3o responsabilidades do Secretario e do Diretor Geral da unidade solicitante:

Redacao anterior: Art—10--S3o-responsabilidades-da-unidade-solicitante:

I — Designar no Termo de Referéncia os fiscais técnico, quando for o caso, e
administrativo e seus respectivos substitutos;

Redagao anterior: +—Designaro-Fiscaldo-Ceontrato-no-Termo-de Referéneia;

Il — Informar ao fiscal do contrato quando detectada qualquer irregularidade na
execucao do contrato;

Art. 11. Sao responsabilidades do gestor:

| — Autorizar a formalizacdo de contratos e termos aditivos/alteragdes contratuais;
16
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Il — Aplicar sangdes;
Redacao anterior: H—Definir-e-determinar-a-aplicacdo-de-sangbes;

lll — Determinar a convocagao do segundo colocado na licitagdo, quando necessario;

IV — Determinar a expedigdo de Portaria de nomeacgao do fiscal do contrato e seu
substituto. (incluido pela 22 versio)

Art. 12. S30 responsabilidades:

| — Da Comissao de Cadastro de Fornecedores: Enviar mensalmente ao gestor e ao
fiscal do contrato relatério de cadastros com documentagao pendente de regularizagao
referente a cadastrados que possuem contrato/aditivo com o Poder Executivo
Municipal;

Il - Da Contadoria: A verificagdo da compatibilidade da despesa, oriunda de aditivo
contratual, com a LOA e a verificagao da disponibilidade orgamentaria;

lll - Do Secretario Municipal de Administragcao e Finangas: Providenciar a emissao
de Pedido de Empenho de Despesa, o acompanhamento do registro e a emisséo da
Nota de Empenho e da Nota de Liquidacdo e do pagamento de despesas no sistema
informatizado, manter o Chefe do Executivo informado acerca do acompanhamento,
fiscalizacdo e gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

IV — Dos Procuradores do Municipio: Emitir pareceres juridicos acerca dos
processos de termos contratuais ou aditivos submetidos a sua analise quanto a
legalidade do ato e mediante ao atendimento dos principios basilares da Administragcao
Publica.

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do Contrato Inicial

Art. 13. Todos os contratos referentes a aquisicao de materiais, prestacao de servigos,
obras e servigos de engenharia serao elaborados pelo Setor de Compras através da
Comissao Permanente de Licitacao (CPL) ou pelo Pregoeiro e deverao obedecer aos
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preceitos dispostos na Lei Federal n° 8.666/93, na Lei Federal n°® 10.520/02 e demais
normas pertinentes.

Art. 13-A. Os contratos e seus aditamentos somente serdo assinados apds prévio
parecer juridico/técnico assim como os procedimentos licitatorios, suas dispensas ou
suas inexigibilidades. (incluido pela 22 versao)

- (revogado)

Art. 13-B. O contrato ndo tera eficacia antes da sua publicagdo no 6rgado de imprensa
oficial. (incluido pela 2 versao)

Paragrafo unico. A contagem do prazo observara o disposto no art. 110 da Lei Federal
n° 8.666/93.

Art. 13-C. Os contratos, seus aditamentos e demais instrumentos congéneres visando
a reducgéo de custos, a agilidade e a simplificagdo do ato poderdo ser firmados por
assinatura digital a qual ficara sujeita a afericdo de conformidade. (incluido pela 22 versao)

Art. 13-D. A afericdo de conformidade dar-se-a junto ao Instituto Nacional de
Tecnologia da Informagao — ITI no link https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.5.5/, a fim
de que se preserve suas caracteristicas de integridade, autenticidade, ndo-repudio ou
irretratabilidade e validade juridica. (incluido pela 2 versao)

Art. 13-E. A fixacdo do prazo para colhimento das assinaturas de proprio punho ou
digital obedecerdo ao disposto no art. 64 da Lei Federal n° 8.6666/93, observada, na
fixacdo dos prazos, a peculiaridade de cada forma. (incluido pela 22 versao)

Art. 14. Apds a assinatura o contrato sera empenhado e publicado no érgao de
imprensa oficial, devendo o gestor de contratos manter uma via arquivada em seu
poder e, sendo o caso, enviar uma cépia para o responsavel pela unidade solicitante.

§1°. Na designacéao do fiscal do contrato e do seu respectivo substituto , no Termo de
Referéncia, o responsavel informa-los-a da designacao os quais deverao acompanhar
o desenvolvimento do procedimento que alcancara a contratacao sujeita a fiscalizacao
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para que tenham amplo conhecimento do objeto e das regras de

fornecimento/execucgao, e, ainda, observara o seguinte:

I — Quando se tratar de contratacdo de servicos comuns, os indicados deverao ser
servidores, preferencialmente efetivo, e que detenham conhecimento acerca do objeto
do contrato;

Il - Quando se tratar de contrato de fornecimento de materiais de consumo passiveis
de estocagem, os indicados deverao ser servidores, preferencialmente lotados no Setor
de Compras/Almoxarifado ou membro da Comissdo Permanente de Material e
Patriménio;

lll - Quando se tratar de contrato de fornecimento de servico ou equipamento de
informatica, o fiscal indicado devera ser o servidor Técnico em Informatica;

IV — Quando se tratar de contrato de fornecimento de equipamento e material
permanente, o indicado deve ser servidor, preferencialmente membro da Comisséo
Permanente de Material e Patrimdnio.

§2°. Considerado complexo o objeto do contrato, devera ser indicado servidor técnico
ou comissao para avaliagdo da sua adequagao as exigéncias contratuais, o qual sera
responsavel pela sua aceitagao.

§3°. Nos casos do inciso Il, lll e IV do §1° deste artigo, a indicagdo do servidor ou
comissao para fiscalizar o contrato sera de responsabilidade do Secretario Municipal de
Administracdo e Finangas, mediante aprovagdo do gestor que providenciara a
competente Portaria.

§4°. Nao havendo possibilidade de atender as disposi¢coes deste artigo contidas no §1°
e seus incisos, devera fazer constar as devidas justificativas no Termo de Referéncia.
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§5°. Os fiscais dos contratos que se enquadram nas situagdes previstas nos incisos |l,
Il e IV do § 2° deste artigo, deverdo observar também as instrugdes normativas

especificas quanto aos procedimentos para esse tipo de contratagao.

Art. 14-A. O Departamento de Recursos Humanos comunicara, imediatamente ao
servidor designado fiscal do contrato e ao seu substituto para que comparecam
pessoalmente e no prazo de 02 (dois) dias no Departamento para ciéncia da nomeacgao

a partir da qual inicializar-se-ao as responsabilidades pela fiscalizagcao. (incluido pela 22
versao)

§1°. A comunicacdo para comparecimento deve ser feita na pessoa do servidor
nomeado ou do Secretario da pasta em que estiver lotado.

§2°. Nao comparecendo o servidor, sem justificativa, no prazo estabelecido, nem
justificada a recusa para a nomeagao conforme art. 14-C, o processo dever ser
encaminhado ao gestor para ciéncia do fato e adogdo das medidas administrativas e
disciplinares, cabiveis.

Art. 14-B. Os servidores nomeados, fora as exceg¢des do art. 14-C nado poderao
recursar o encargo da fiscalizagcdo que é uma obrigacdo adicional sendo dever do

servidor cumprir as ordens superiores, exceto quando forem manifestamente ilegais.
(incluido pela 27 verséao)

Art. 14-C. S50 excegdes que justificam a recusa da nomeagao: (incluido pela 22 versao)

I — Nao deter conhecimento técnico especifico quando a lei ou o objeto do contrato o
exigir;

Il - Quando for impedido ou suspeito o servidor por ser parente, cdnjuge, companheiro,
ou por amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes, ter relagdo de débito ou
crédito com a contratada ou qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto,
plenamente justificado.

Art. 14-D. Com as devidas justificativas pelo Secretario ou o Diretor Geral da unidade
solicitante, podera ser indicado um unico fiscal para execug¢ao tanto da fiscalizacao

administrativa quanto da técnica, desde que reuna condi¢cdes para tanto. (incluido pela 22
versao)
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Art. 15. O gestor de contratos devera acompanhar a execugdo e a vigéncia dos
contratos e seus aditivos, podendo, para tanto, utilizar-se dos ANEXOS V e VI desta

instrucao.

Redacgao anterior: Art—45-

Art. 15-A. A ordem de fornecimento ou de execugéo de servicos somente podera ser
expedida apds a nhomeacao do respectivo fiscal e seu substituto aos quais sera dado
amplo conhecimento daquela. (incluido pela 22 versao)

Art. 15-B. O empenho podera ser realizado, no caso de procedimento licitatério prévio,
ap6s a homologacdo do certame, concomitante ou posteriormente a celebragdo do
contrato, mas sempre antes da concretizacdo da despesa. (Parecer/Consulta TC-
017/2015 — Plenario). (incluido pela 2? verséo)

Art. 15-C. Ausente procedimento licitatorio prévio, o empenho s6 podera ser realizado
concomitante ou posteriormente a celebracdo do contrato, mas sempre antes da

concretizacao da despesa (Parecer/Consulta TC-017/2015 — Plenario). (incluido pela 22
versao)

Secao ll
Dos Termos Aditivos

Art. 16. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da
Administracido ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de
Termo Aditivo.

§1°. A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas mantera o controle da
numeragao sequencial dos Termos Aditivos para se ter o registro da quantidade de
alteracdes realizadas no contrato, no exercicio.

§2°. Devera ser indicada em destaque a seguinte nomenclatura no Termo: 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.

Art. 17. O Termo Aditivo, entre outras definidas em Lei, tem as seguintes finalidades:

Selsos0 o A -O-Termo-Aditivo—entre-outras-definidas-em-Lei-tem-as-seguintes
finalidades:
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| — O aditamento de valor: quando necessaria a modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigcos ou
compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

Il - A prorrogagao de prazo: a duragdao dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei
Federal n° 8.666/93.

Art. 18. As solicitagcbes de celebragcdo de Termo Aditivo contratual deverdo ser
instruidas com os seguintes documentos:

| — Justificativa para o pedido de aditivo;

Il — Informagéo sobre a necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia ou projeto
basico;

lll - Declaragao do fiscal do contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa;

IV — Pesquisa de pregos demonstrando que a prorrogagéo do contrato € vantajosa para
a administracao.

Paragrafo unico. Em todos os aditamentos devera ser informado pelo fiscal
administrativo se a contratada continua mantendo, em relagao a execugao do objeto,
as condigcdes que ensejaram sua habilitacdo/contratacdo, de conformidade com a
fundamentacéo legal pertinente.

CAPITULO VII
PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Celebragcao dos Termos Aditivos

Art. 19. A celebragao de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades
legais dadas ao instrumento de contrato inicial.
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Paragrafo unico. Todos os aditamentos deverdo ser previamente autorizados pelo

respectivo gestor.

Redacgao anterior:

autorizados-pelo-Prefeito-

Art. 20. O fiscal do contrato, dentro de um prazo minimo de 90 (noventa) dias antes do
término da vigéncia do contrato verificara se ha possibilidade/necessidade de
aditamento contratual em razao de alteragdes nos projetos, acréscimos qualitativos e
quantitativos e/ou supressodes, informando tudo ao gestor do contrato, para que
providencie, se for o caso, o aditamento que devera ser publicado antes do término da
vigéncia do contrato.

§1°. Havendo interesse na continuidade do contrato a unidade solicitante devera
solicitar ao Setor de Contabilidade informacgado acerca da compatibilidade da despesa
com a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e a respectiva disponibilidade orgamentaria e
somente apds tramitara os documentos elencados no art. 18, sem prejuizo de outros
julgados necessarios para a celebragdo do Termo Aditivo, observado o disposto no art.
13-A.

§2°. Se a contratacdo ndo estiver em conformidade com a LOA ou ainda, se nao
houver a disponibilidade orgamentaria para atender a despesa, o responsavel pela
unidade solicitara ao gestor providéncias de adequacao.

§3°. Caso a empresa contratada ndo tenha interesse em prorrogar o contrato, o
responsavel pela unidade solicitante devera solicitar nova contratagao.

§4°. Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva
disponibilidade orgamentaria, a Contadoria emitira tais informagdes pelo sistema
informatizado de contabilidade e juntara a copia ao processo encaminhando-o ao
respectivo gestor para a efetivacéo do aditamento.
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§5°. O prazo estabelecido no caput deste artigo podera ser alterado de acordo com o
prazo de vigéncia do respectivo contrato, zelando sempre por um prazo suficiente para

cumprir a prescri¢ao do artigo.

Art. 23. Com a autorizacdo do gestor o processo seguira para analise juridica e
elaboracgao do aditivo.

Redacao anterior: Art:

§1°. Se nado for autorizado o aditamento do contrato, o gestor determinara o
arquivamento do processo informando o fato a unidade solicitante.

Redacgao anterior: §4= 0 utorizad
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Art. 23-A. Caso haja inconformidades no procedimento o procurador responsavel pelo
processo devera indicar e sugerir as adequacgdes e devolver o processo ao 6rgao
responsavel pelas inconformidades. (incluido pela 22 verséo)

Art. 24. Com o parecer conclusivo, o procurador encaminhara os autos para a decisao
do respectivo gestor.

Redacgao anterior: At

. | P F.._

Art. 25. O gestor, decidindo pelos termos do aditivo conforme manifestagéo juridica,
assina-lo-a encaminhando o processo ao Setor de Compras para colher assinatura do
representante legal da contratada e, ainda:

| — Publicar o extrato do aditivo contratual no Diario Oficial;

Il = Arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados em planilha de
controle de contratos e aditivos;

lll — Enviar cépia do aditivo contratual para a unidade solicitante e ao fiscal do contrato;

IV — Encaminhar cépia do termo aditivo contratual e publicagdes respectivas a
Contadoria para emissao da Nota de Empenho em nome do fornecedor.

Art. 26. O Contador apos emitir a Nota de Empenho, fara sua juntada ao processo de
execucgao de despesa devolvendo o processo para aguardar a execugao da despesa.

Paragrafo Unico. Apds a execucdo do servigo ou do recebimento do produto, a nota
fiscal, atestada pelo fiscal do contrato, sera encaminhada para liquidagao e pagamento.

Secdoll
Das-Acdes-e Trabalhos-Internos-do-Setor-de-Compras
Art—27-Ao-Setor-de-Compras-compete: (revogado)
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Administracio; istra ;(evao)

v Alimenta

- (revogado)

V—Documentar-nos-autos-todos-osfatos-dignes-de-nota;-(revogado)

Secao lll
Das Ac¢oes de Controle e Fiscalizagao

Art. 30-A. Quando solicitada a execucado de obra, a prestacdo de servico ou a
aquisicdao de bem, o responsavel pela unidade solicitante indicara, no Termo de
Referéncia, e para cada contratagao, o fiscal técnico (se for o caso) e o administrativo
com seus respectivos substitutos. (incluido pela 22 versao)

§1°. Empenhada a despesa 0 processo sera tramitado para o Departamento de
Recursos Humanos para a lavratura da Portaria de nomeacéao e sua publicacao.
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§2°. Lavrada e publicada a Portaria o Departamento de Recursos Humanos tramitara o
processo para o Setor de Contabilidade.

Art. 31. O acompanhamento dos contratos sera realizado por meio da consecuc¢ao das
seguintes a¢des do fiscal do contrato, observadas as disposi¢cdes dos artigos 5, 5-A, 5-
B e 5-C desta instrucéo:

| — Verificagcdo se a entrega dos materiais, execugdo das obras ou a prestagao de
servigos foi ou esta sendo cumprida integral ou parceladamente pela contratada, no
que se refere a prazos de entrega, especificagdes, quantidades e outras exigéncias
contratuais;

e-quantitatives; (reoga)

V — Solicitar de seus superiores, em tempo habil para adocido das medidas
convenientes, decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VI — Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento
ético, honesto e cortés;

VII — Verificar a situacao de regularidade da Contratada por meio de consulta a internet
e cadastro de fornecedores, quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS,
FGTS, trabalhistas e outras relacionadas a contratacio;

(revogado)

IX — Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a
sua algcada, encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem quando
Ihe faltar competéncia;
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X — Verificar a execugao do objeto contratual, proceder a sua medi¢ao e formalizar a
atestacdo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue
corretamente a atestacao/medigao;

Xl — Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual como
chuvas, fim de prazo, etc;

XIl — Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificacdo
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestacao de servigos de
engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias
que estejam sob sua algada e encaminhando as instancias competentes aquelas que
fugirem de sua alg¢ada;

Xlll — Receber e atestar as Faturas/Notas Fiscais, observando previamente se a
documentacgédo apresentada pela Contratada se refere ao objeto que foi efetivamente
contratado;

XIV - Fiscalizar a manutencéao, pela Contratada, das condicbes de sua habilitagao e
qualificacdo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a avaliacao;

XV — Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagbes do
objeto contratado e/ou do edital da licitagdo, principalmente em relacdo ao prazo ali
previsto.

§1°. Em caso de fatos relevantes e urgentes, o fiscal do contrato devera emitir o
relatorio imediatamente.

28



18 - 04 - 1964

MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo
Secretaria Municipal de Administracao e Finangas
Art. 32. Sem prejuizo do disposto no inciso | do art. 5°, o fiscal do contrato mantera,
também, em seus arquivos de trabalho, para que possa dirimir duvidas originarias do
cumprimento das obrigagdes assumidas pela contratada, copias dos seguintes

documentos:

a) contrato;

b) todos os aditivos (se existentes);

c) edital da licitagao;

d) projeto basico ou termo de referéncia;

e) proposta da Contratada;

f) relacao das faturas recebidas e das pagas;

g) correspondéncias entre fiscal e contratada.

Art. 33. O fiscal do contrato, durante a execug¢ao dos contratos, devera consultar todas
as unidades usuarias, as quais deverdo, em tempo habil, manifestar-se sobre a
qualidade do servigo prestado.

Art. 34. As reunides realizadas com a contratada deverao ser documentadas por atas
de reunido, elaboradas pela fiscalizagcdo e deverao conter, no minimo, os seguintes
elementos:

a) data;

b) nome e assinatura dos participantes;

c¢) assuntos tratados;

d) decisoes;

e) responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e,
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f) prazo.

Secgao IV
Do Controle Das Inconformidades Contratuais

Art. 35. O fiscal do contrato devera informar ao gestor do contrato qualquer
irregularidade identificada na execug¢do do fornecimento, servico ou obra sob seu
acompanhamento, estando sujeito a apuragcdo de responsabilidade se nao tomar as
medidas cabiveis, retardando ou omitindo-se no seu dever.

Art. 35-A. Os procedimentos para apuragao de responsabilidade da contratada pela
inexecucao total ou parcial do contrato e aplicagao de sanc¢do administrativa atenderao
ao disposto na Instrugdo Normativa SCL n° 07/2018. (incluido pela 22 versdo)
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se-o-prazo-para-interposicdo-derecurso: (revogado

- (revogado)

: (revogado)

SecaoV
Dos Procedimentos para Liquidagao e Pagamento das Despesas

Art. 41. As despesas provenientes de contratos, aditivos e instrumentos congéneres
serao pagas pela Secretaria Municipal de Administragcao e Finangas, conforme dispuser
a clausula contratual que corresponda ao valor e pagamento.

Art. 42. As notas fiscais serdo atestadas e encaminhadas ao Setor de Contabilidade
para liquidagdo e emissdo da ordem de pagamento cabendo este ao Setor de
Tesouraria.

§1°. Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para pagamento,
esta devera ser a original atestada em seu verso somente pelo fiscal do contrato ou
seu substituto;

§2°. Devera ainda acompanhar as notas fiscais/faturas a declaragdo expedida pelo
fiscal do contrato informando da regularidade da contratada no que se refere a sua
habilitagcdo e qualificagdo conforme determina o inciso Xlll do art. 55 da Lei Federal n°
8.666/93, bem como informando da regularidade da execugao do objeto, devidamente
assinados pelo fiscal e responsavel pela unidade solicitante;
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§3°. A documentagao encaminhada devera conter ainda o atesto do fiscal do contrato
indicando que a mesma confere com as especificidades dos servigos/produtos e
valores unitarios e gerais contratados. (ANEXO X)

§4°. O fiscal do contrato devera ainda verificar se a nota fiscal apresentada pela
Contratada esta dentro de seu prazo de validade.

Art. 43. Recebida a nota fiscal/fatura, a Contadoria providenciara a liquidacéo e a
expedicdo da ordem de pagamento.

§1°. A liquidacédo ocorrera somente apos a realizagao do fornecimento do bem, da
execucao da obra, da prestacdo do servico ou do encerramento de cada etapa de
execucao do contrato.

§2°. A liquidagao da despesa se inicia no momento em que o fiscal do contrato atesta,
no verso da nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucgéo e/ ou a prestacéao do
servigo, ou etapa da obra ou servigo, apés a verificagao, conferéncia e confirmacao da
documentagao exigida e apresentada.

§3°. O pagamento dos contratos e aditivos celebrados somente sera realizado apos o
cumprimento das disposi¢cdes contidas nesta Secéo.

§4°. Nao sera recebida nota fiscal/fatura pela Contadoria que ndo atenda as exigéncias
esculpidas nesta Secao sob pena de responsabilizagao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.44. O gestor e o fiscal do contrato representam a Administracdo contratante, assim
sendo, a sua conduta devera ser retilinea e as suas agdes transparentes.

Art. 45. As aglbes e registros do fiscal do contrato ndo se restringem as exigéncias
contidas nesta instrugdo, devendo relacionar em registro proprio todas as ocorréncias

encontradas na execugao do contrato, conforme determina o §1° do art. 67 da Lei
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Federal n°® 8.666/93, sempre que for necessario, pelo que, toda vez que o fiscal do
contrato se deparar com um fato, ainda que contrario ao estipulado no ajuste devera
providenciar os registros competentes, justificando sempre suas agdes.

Art. 46. Todos os contratos e aditivos deverdao observar as formas e prazos de
publicagdes previstas na Lei Federal n° 8.666/93, sem prejuizo de outras normas de
transparéncia da gestéo publica.

Art. 47. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugcdo Normativa SCI n°® 01/13, Norma das Normas,
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 48. Cabera a SEMAF e aos demais Setores envolvidos, divulgar, orientar e cumprir
as orientacbdes contidas nesta Instrugdo Normativa, dirimindo duvidas e/ou omissdes
juntamente com a Unidade Central de Controle Interno, se necessario.

Art. 49. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 50. O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa podera importar na
aplicacéo de sangbes ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais vigente, sem prejuizo de outras medidas legais.

Art. 51. Esta instrugao entrara em vigor na data de sua publicagao.

Itarana/ES, de de 2020.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
Secretaria Municipal de Administragao e Finangas

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno
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ANEXO |
IN SCL N° 006/2015

RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATO DE FORNECIMENTO

1. DADOS DO PROCESSO:

CONTRATO[ ] ou EMPENHO[ ]N¢

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR:R$ | ( )

LICITACAO:

VIGENCIA DO CONTRATO: INiclo:__ /| TERMINO: /[
PUBLICADOEM: _ / / [ ]DOMES [ ]DIOES [ ]1DOU

* Caso haja a substituicdo do Contrato por Nota de Empenho, desconsiderar o preenchimento sobre Vigéncia

ADITAMENTO DE PRAZO[ ]HOUVE [ ]NAO HOUVE

NOVA VIGENCIA: / /
PUBLICADO EM: /| [ ]DOMES [ ]DIOES [ ]DOU
* Caso haja a substituicdo do contrato por Nota de Empenho, desconsiderar o preenchimento sobre Aditamento
FORNECIMENTO: [ ]ENTREGA IMEDIATA [ TENTREGA PARCELADA
PROCESSO DE PAGAMENTO N¢:
NOTA FISCAL N¢: NOTA DE EMPENHO N¢:
2. DADOS DO FISCAL ADMINISTRATIVO:
[ JTITULAR [ ]SUBSTITUTO | PERIODO DE SUBSTITUICAO: _/ [/ a _ [ [
NOME:
MATRICULA:
CARGO:
LOTACAO:
PORTARIA DE DESIGNACAO COMO FISCAL Ne¢: /

PUBLICADA EM: / /

2.1. DADOS DO FISCAL TECNICO:

[ ]TITULAR [ ]SUBSTITUTO PERIODO DA SUBSTITUICAO: _/ / a_ | |/

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTACAO:

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

PORTARIA DE DESIGNAGAO COMO FISCAL N°: ___/ PUBLICADAEM: _ /[
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3. QUANTO AO FORNECIMENTO DO OBJETO:
Item Verificagao Sim | Nao Nao_ Se
aplica
O(s) objeto(s) esta(do) qualitativa, quantitativamente e com o(s)
3.1 valor(es) (unitarios e total) conforme* a Proposta Contratada (PC) e
com a Ordem de Fornecimento (OF)?
3.2 O fornecimento ocorreu no prazo determinado?
3.3 A OF foi expedida na vigéncia do contrato?
Caso o fornecimento tenha ocorrido total ou parcialmente em
3.4 desacordo com a PC e/ou com a OF, foram determinadas as
) medidas corretivas (substituicio do bem, complementagao do
quantitativo, etc...)?
3.4.1 As corregbes aconteceram no prazo determinado?
Apé6s o fornecimento houve necessidade de reparar, substituir ou
35 remover, no todo ou em parte, o objeto fornecido em razao de
posterior verificacdo de vicios, defeitos ou incorrecdes?
36 A(s) medida(s) corretiva(s) foi(ram) adotada(s) pelo fornecedor e
) ocorreu(ram) no prazo determinado?
4. QUANTO AO PAGAMENTO:
Item Verificagdo Si N Nio se
4.1 A Nota Fiscal: im ao aplica
411 Contém o mesmo CNPJ e Raz&o Social do fornecedor vencedor do
Y certame/contratado constante no contrato e na Nota de Empenho?
4.1.2 Foi apresentada com erro, rasura, ou qualquer tipo de vicio que
T inviabilizou a liquidagéo da despesa?
4.1.2.1 O(s) vicio(s) apontado(s) foi(ram) sanado(s) pela contratada, no
"7 | prazo determinado?
413 Contém(ém) valor(es) unitario(s) e total idénticos ao(s) valor(es)
T unitario(s) e total da Ordem de Fornecimento?
5. QUANTO A MANUTENCAO DAS REGULARIDADES:
A confirmagao de
Item Verificagao Ha Certidao autenticidade foi
emitida? (Obs)
A solicitagdo de pagamento encontra-se instruida
com os documentos que comprovam a manutengao . ~ . =
51 das regularidades fiscais, trabalhista e fundiaria Sim Ndo Sim Nao
vigentes:
5.1.1 Certidéo de Regularidade do FGTS.
51.2 Certidao Unificada (tributos federais, contribuigdes
T previdenciarias e divida ativa da Unido).
51.3 Certiddo Negativa de Débitos para com a Fazenda
T Publica Estadual, da sede do licitante.
51.4 Certiddo Negativa de Débitos para com a Fazenda
" Pudblica Municipal, da sede do licitante.
51.5 Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica
T Municipal de Itarana.
5.1.6 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.
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51.7 Certidao Negativa de Faléncia e Concordata.

OBS: Quando as certiddes forem geradas pelo proprio fiscal este podera ser dispensada a confirmagdo da
autenticidade, porém, tal fato deve ser registrado no Relatério e certificado pelo fiscal, p.ex.: “certifico que as

confirmagdes de autenticidade ndo foram emitidas pois a emissdo das certidoes foi realizada por este fiscal nos
respectivos sites oficiais”

6. QUANTO AS SANGOES:

Item Verificagao Sim Nao
Houve aplicagao de sanc¢ao de ordem financeira a contratada capaz de
6.1 autorizar a dedugdo de respectiva quantia do pagamento a ser
realizado?

7. RELATORIO:

Senhor(a) fiscal, utilize este campo para complementar as respostas aos quesitos formulados, indicando, antes da
complementagéo, o item a que ela se refere (ex.: item 2.1.3. — (descrever a complementagao desejada)).

Registre “todas” as ocorréncias verificadas no fornecimento sob andlise como erro no fornecimento, auséncia de
documentos, enfim, todos os motivos que possam resultar tanto no ateste quanto no nao-ateste.

Recomenda-se que o fiscal anexe ao presente Relatorio, fotografias, laudos e outros tipos de documentos que
tenham correlagdo com o que se relata informando, no relato, o que esta sendo anexado.

8. CONCLUSAO:

Tomando por base os documentos que instruem este processo até o presente momento bem como as
regras do respectivo Edital e Clausulas Contratuais, aponho(mos) meu (nosso) ATESTO na Nota Fiscal
n° emitida pela Contratada e autuada a fl. para que surta os seus efeitos com a
liquidacdo e pagamento da despesa.

(Caso o Relatdrio seja pela negativa do atesto, o fiscal promovera as adaptagdes necessarias na “Concluséo”)

Havendo pluralidade de fiscais (técnico e administrativo) ambos firmaréo o presente Relatério e atestardo a nota
fiscal.

Itarana/ES, de de20__ .

(Assinatura) (Assinatura)

(Aconselhamos a boa pratica de o fiscal rubricar “todas” as folhas do relatério e os documentos a ele anexados)
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ANEXO Il
IN SCL N° 006/2015

RELATORIO DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA E TECNICA DE CONTRATO DE
EXECUCAO DE OBRAS

1. DADOS DO FISCAL ADMINISTRATIVO

[ ]TITULAR [ ]SUBSTITUTO | PERIODO DA SUBSTITUICAO: _/ / ___a_/ |

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTACAO:

PORTARIA DE DESIGNAGCAO COMO FISCAL N°: ___/ PUBLICADAEM: _ /[

1.1 DADOS DO FISCAL TECNICO

[ ]1TITULAR [ ]SUBSTITUTO | PERIODO DA SUBSTITUICAO: _/ | a_ [ [

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTACAO:

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

N° DA ART OU RRT DA FISCALIZAGAO DA OBRA:

PORTARIA DE DESIGNAGCAO COMO FISCAL N°: ___/ PUBLICADAEM: _/_/

INFORMAGOES DA FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

2. DADOS GERAIS DO PROCESSO

CONTRATO N¢:

EMPREITEIRA:

PREPOSTO:

OBJETO:

VALOR INICIAL:

LICITACAO:

VIGENCIA DO CONTRATO: INIiCIO: __/_/ TERMINO: _/ /  —PUBLICADOEM: _/ |

[ JDOMES [ ]DIOES [ ]DOU

ADITIVO: HOUVE[ | NAO HOUVE:[ |
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ADITIVO
] Alteragéo do prazo de vigéncia do contrato
] Alteragéo do prazo de execugéo da obra

] Alteragéo do valor contratual

1°
[
[
[
[ ]Alteragédo do prazo de vigéncia e prazo de execugao
[ ]Alteragéo do prazo de vigéncia e valor contratual

[ ]Alteragédo do prazo de execugéo e valor contratual

[ ]Alteragao do prazo de vigéncia, prazo de execugao e valor contratual
[ ]1Inclusdo/alteragao de clausulas contratuais

Prazo de vigéncia aditado: dias

Nova vigéncia: /| [

Prazo de execugao aditado: dias

Novo prazo de execugédo: /| [

Servicos contratuais acrescidos R$:

Servigos contratuais decrescidos R$:

Servigos extracontratuais R$:

Valor aditado ao contrato R$:

Valor atual do contrato R$:

Data de assinatura: __ / / Publicadoem: _/ /
[ ]DOMES [ ]1DIOES [ ]1DOU

Ocorrendo mais de um aditivo, mantem-se o anterior e insira o novo no relatorio, e assim, sucessivamente.

3. GARANTIA DO CONTRATO

3.1 — GARANTIA DO CONTRATO Sim

Nao se
aplica

3.11 - A caucdo da garantia da execucdo do contrato foi devidamente
emitida?

Percentual: % do valor global do contrato.
Valor da caucgdo: R$ —
Periodo de validade: / / a / /

(a vigéncia/validade da caugado deve ser igual ao periodo de execugdo do contrato acrescida de
30 (trinta) dias).

3.1.2 - Avigéncia da caucao foi devidamente renovada?
Periodo de validade: / / a / /
(preencher caso haja prorrogagao da vigéncia do contrato)

3.1.3 — A caucgao foi devidamente reforgada?

Percentual: % sobre o valor do acréscimo.

Valor do reforgo da caugéo: R$ ,

(preencher caso haja aumento no valor do contrato por acréscimo dos servigos inicialmente

contratados. Sobre o valor do acréscimo devera incidir o mesmo percentual estabelecido no
contrato)
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4. QUANTO AO PAGAMENTO:

PROCESSO DE PAGAMENTO N°: /

NOTA FISCAL N°:

Item Verificagao Nao se
Sim | Nao .
4.1 A Nota Fiscal: aplica
Contém o mesmo CNPJ e Razao Social do prestador do servigo
4.1.1 do certame/contratado constante no contrato e na Nota de
Empenho?
4.1.2 Foi apresentada com erro, rasura, ou qualquer tipo de vicio que

inviabilizou a liquidagéo da despesa?

A aliquota registrada para o calculo do ISS esta correta.
4.2 Obs.: A aliquota deve ser de 5% (anexo Xlll, item 7 e subitens do
Cadigo Tributario Municipal — LC 11/2013).

A contratada, optante pelo Simples Nacional, apresentou
4.3 declaragédo comprovando que a aliquota utilizada para o desconto
na nota fiscal esta de acordo com o seu faturamento ou o extrato
do faturamento?

4.4 Consta prova de recolhimento junto ao FGTS referente ao més
de execugao dos servigos?

4.5 Consta prova de recolhimento junto ao INSS (vinculado ao CEl
da obra), referente ao més de execugéo dos servigos?

4.6 Consta folha de pagamento (vinculado ao CEI da obra), referente
ao més de execugdo dos servigcos?

4.7 Consta GFIP (vinculado ao CEl da obra), referente ao més de
execugao dos servigos?

4.8 Conta declaragao de regularidade dos documentos contabeis da
empresa assinada pelo contador?

4.9 No caso de primeira fatura, constar:

491 Anotagéo de Responsabilidade Técnica da obra — ART?

4.9.2 Matricula da obra junto ao INSS (CEI)?

410 No caso de ultima fatura, constar:

4.10.1 Termo de Recebimento Definitivo da Obra

5. QUANTO A MANUTENGCAO DAS REGULARIDADES:

A confirmagao de
Item Verificagao Ha Certidao autenticidade foi
emitida?*

A solicitacdo de pagamento encontra-se instruida
com os documentos que comprovam a
manutencéo das regularidades fiscais, trabalhista
e fundiaria vigentes:

5.1 Sim Nio Sim Nao

51.1 Certidao de Regularidade do FGTS.
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Certidao Unificada (tributos federais,
5.1.2 Contribuicdes previdenciarias e divida ativa da
Unido).
513 Certiddo Negativa de Débitos para com a
Fazenda Publica Estadual, da sede do licitante.
5.1.4 Certiddao Negativa de Débitos para com a
Fazenda Publica Municipal, da sede do licitante.
51.5 Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica

Municipal de Itarana.

5.1.6 Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.

51.7 Certidao Negativa de Faléncia e Concordata.

* Quando as certiddes forem geradas pelo préprio fiscal podera ser dispensada a confirmagéo da autenticidade, porém, tal fato
deve ser registrado no Relatério e certificado pelo fiscal, p.ex.: “certifico que as confirmagdes de autenticidade ndo foram emitidas
pois a emissao das certiddes foi realizada por este fiscal nos respectivos sites oficiais”

INFORMAGOES DA FISCALIZACAO TECNICA

6. DADOS GERAIS DA OBRA

CEI DA OBRA N°.:

DATA DA ORDEM DE SERVICO: __/_/

SITUACAO:[ ]EMANDAMENTO [ ]PARALISADA [ ]REINICIADA [ ]CONCLUIDA

Paralisagdo da obra: [ ] HOUVE [ 1NAO VOUVE
Periodo: _ / / a_ /| |/

Data do reinicioda obra: _ / /

Ocorrendo mais de uma paralisagdo, mantem-se a anterior e insira a nova no relatério, e assim, sucessivamente.

RESPONSAVEL TECNICO PELA EXECUGAO DA OBRA:
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

PROJETISTA:
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

Havendo mais que um, adicionar campo de preenchimento

7. DA MEDICAO DOS SERVICOS:

MEDIGAO N°.:

VALOR DA MEDIGAO: R$
VALOR REMANESCENTE DO CONTRATO: R$

Considerar deduzindo o valor da medicédo

PORCENTAGEM EXECUTADA: _ % PORCENTAGEM ACUMULADA: _ %
PERIODO DA MEDICAO: _/ / ___a_J
DATA DA MEDICAO: _/ |/ DATA DE EMISSAO: _/_J
Item Verificagdo Sim | Nao Nao. se
aplica

71 Os servigos medidos foram executados de forma satisfatéria?
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7.2 Os servicos executados foram acompanhados pelo responsavel
técnico indicado para a execugéo da obra?

A CONTRATADA mantém em local de facil acesso o DIARIO DE
7.3 OBRA informando todas as ocorréncias realizadas no canteiro de
obras?

7.4 Os funcionarios da contratada estdo fazendo o uso dos
equipamentos de protecao individual — EPI?

8. CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

. . Néo se
Item Verificagdo Sim | Nao .
aplica
8.1 Os servicos medidos foram executados em conformidade com o
cronograma fisico-financeiro da obra?
8.2 A contratada é responsavel pelo atraso na execugao dos servigos ora
medidos?

Descreva os motivos que culminaram no atraso do cronograma fisico-financeiro:

9. RELATORIO:
Senhor(a) fiscal, utilize este campo para complementar as respostas aos quesitos formulados, indicando, antes da
complementagéo, o item a que ela se refere (ex.: item 2.1.3. — (descrever a complementacéo desejada)).

Registre “todas” as ocorréncias verificadas na prestagéo de servigo sob analise como erro, auséncia de documentos, enfim, todos
0s motivos que possam resultar tanto no ateste quanto no nao-ateste.

Recomenda-se que o fiscal anexe ao presente Relatdrio, fotografias, laudos e outros tipos de documentos que tenham correlagdo
com o que se relata informando, no relato, o que esta sendo anexado.

10. CONCLUSAO:

Tomando por base os documentos que instruem este processo até o presente momento bem como as
regras do respectivo Edital e Clausulas Contratuais, ATESTAMOS na Nota Fiscal n°® emitida

pela Contratada para que surta os seus efeitos com a liquidagcao e pagamento da despesa.
(Caso o Relatorio seja pela negativa do atesto, o fiscal promovera as adaptagdes necessarias na “Conclusao)
Havendo pluralidade de fiscais (técnico e administrativo) ambos firmar&o o presente Relatério e atestardo a nota fiscal.

Itarana/ES, de de20__ .

(Assinatura) (Assinatura)

(Aconselhamos a boa pratica de o fiscal rubricar “todas” as folhas do relatério e os documentos a ele anexados)
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ANEXO 1lI
IN SCL N° 006/2015

RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

1. DADOS DO PROCESSO:

CONTRATO[ ]OUEMPENHO|[ ]N°®:

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR: R$ , ( )

LICITAGAO:

* Informar qual a modalidade e numero/ano, guando houver. (Ex. Pregdo Presencial n® _XXx/Xxxx)

VIGENCIA DO CONTRATO: INIiCIO:. /[ TERMINO:_ /|

PUBLICADOEM: [/ [ ] DOMES [ ]DIOES [ ]DOU

* Caso haja a substituicdo do contrato por Nota de Empenho, desconsiderar o preenchimento sobre Vigéncia.

ADITAMENTO DE PRAZO: [ ]HOUVE [ ]NAO HOUVE
NOVA VIGENCIA: / /

PUBLICADOEM: /| [ ]DOMES [ ]DIOES [ ]DOU

* Caso haja a substituicdo do contrato por Nota de Empenho, desconsiderar o preenchimento sobre Aditamento.

PROCESSO DE PAGAMENTO N¢:
* Em se tratando de servigo continuo, onde o processo ja se inicia instruido com relatério de fiscalizagao (Ex. Prime), onde nédo ha,
ainda, numero de processo de pagamento, desnecessario o preenchimento deste campo.

NOTA FISCAL Ne: E NOTA DE EMPENHO N¢:

2. DADOS DO FISCAL ADMINISTRATIVO:

[ JTITULAR [ ]SUBSTITUTO| PERIODO DE SUBSTITUICAO: _/ / a /| |

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTAGAO:

PORTARIA DE DESIGNACAO COMO FISCAL N°: /
PUBLICADA EM: / /

2.1. DADOS DO FISCAL TECNICO:

[ ]TITULAR [ ]SUBSTITUTO PERIODO DA SUBSTITUICAO: _ / / a_ | |/

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTACAO:

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

PORTARIA DE DESIGNAGCAO COMO FISCAL N°: ___/ PUBLICADAEM: _ /[
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3. QUANTO A PRESTAGAO DO SERVIGO:

Item Verificagao Sim | Nao Nao_ se
aplica
O servigo foi prestado qualitativamente e com o valor total
conforme* a Proposta Contratada (PC) e com a Ordem de
Servigo (0S)**?
3.1 * Observada a ndo conformidade do objeto, esta devera ser minunciosamente
identificada no Relatorio.
** Ha servicos em que a OS é expedida somente uma vez, no inicio do contrato, p.
ex: E&L, Transporte Escolar, Maquinas reprograficas, etc. Nestes casos avaliar a
PC (contrato) esclarecendo no Relatério a ndo avaliagdo da OS por aguele motivo.
3.2 O servigo foi prestado dentro do prazo determinado?
3.3 A OS foi expedida na vigéncia do contrato?
Caso a prestagao do servigo tenha ocorrido total ou parcialmente
3.4 em desacordo com a PC e/ou com a OS, foram determinadas as
medidas corretivas?
3.4.1 As corregbes aconteceram no prazo determinado?
Apds o servigo houve necessidade de reparar, substituir ou
3.5 remover, no todo ou em parte, o servigo prestado em razdo de
posterior verificacdo de vicios, defeitos ou incorrecdes?
3.5.1 A(s) medida(s) corretiva(s) foi(ram) adotada(s) pelo prestador e
- ocorreu(ram) no prazo determinado?
4. QUANTO AO PAGAMENTO:
Item Verificagao . ~ Nao se
- - Sim | Nao .
41 A Nota Fiscal: aplica
Contém o mesmo CNPJ e Razdo Social do prestador do servigo
411 do certame/contratado constante no contrato e na Nota de
Empenho?
4.1.2 Foi apresentada com erro, rasura, ou qualquer tipo de vicio que
T inviabilizou a liquidagéo da despesa?
4.1.2.1 O(s) vicio(s) apontado(s) foi(ram) sanado(s) pela contratada, no
"7 | prazo determinado?
413 Contém(ém) valor(es) unitario(s) e total idénticos ao(s) valor(es)
" unitario(s) e total da Ordem de Servigo?
Houve retencdo na fonte do Imposto sobre o servigo prestado —
ISS (conforme servigos constantes na tabela anexa)?
4.2 * Preencher somente quando o imposto for recolhido na sede do municipio, caso
contrario, marcar a opgdo “Ndo se aplica” e informar no relatério que o
recolhimento ocorreu na sede do prestador do servico.
4.3 A aliquota registrada para o calculo do ISS esta correta (com
) documentos comprovando a mesma)?
5. QUANTO A MANUTENCAO DAS REGULARIDADES:
A confirmagao de
Item Verificagao Ha Certidao autenticidade foi
emitida?*
A solicitacdo de pagamento encontra-se instruida
com os documentos que comprovam a . = . =
51 manutengéo das regularidades fiscais, trabalhista Sim Nao Sim Nao
e fundiaria vigentes:
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5.1.1 Certidao de Regularidade do FGTS.

Certidao Unificada (tributos federais,
5.1.2 contribuigdes previdenciarias e divida ativa da
Unido).

51.3 Certiddo Negativa de Débitos para com a
s Fazenda Publica Estadual, da sede do licitante.

51.4 Certiddo Negativa de Débitos para com a
s Fazenda Publica Municipal, da sede do licitante.

Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Publica
5.1.5 L
Municipal de ltarana.

5.1.6 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

5.1.7 Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata.

* Quando as certidoes forem geradas pelo proprio fiscal podera ser dispensada a confirmagao da autenticidade, porém, tal fato
deve ser registrado no Relatério e certificado pelo fiscal, p.ex.: “certifico que as confirmagdes de autenticidade ndo foram emitidas
pois a emissao das certiddes foi realizada por este fiscal nos respectivos sites oficiais”

6. QUANTO AS SANCOES:

Item Verificagao Sim Nao
6.1 Houve aplicacdo de sancdo de ordem financeira a contratada capaz de
) autorizar a deducéo de respectiva quantia do pagamento a ser realizado?

7. RELATORIO:
Senhor(a) fiscal, utilize este campo para complementar as respostas aos quesitos formulados, indicando, antes da
complementagéo, o item a que ela se refere (ex.: item 2.1.3. — (descrever a complementacéo desejada)).
Registre “todas” as ocorréncias verificadas na prestagcao de servico sob analise como erro, auséncia de documentos, enfim, todos
0s motivos que possam resultar tanto no ateste quanto no nao-ateste.
Recomenda-se que o fiscal anexe ao presente Relatorio, fotografias, laudos e outros tipos de documentos que tenham correlagéo
com o que se relata informando, no relato, o que esta sendo anexado.

8. CONCLUSAO:

Tomando por base os documentos que instruem este processo até o presente momento bem como as
regras do respectivo Edital e Clausulas Contratuais, aponho meu ATESTO na Nota Fiscal n°

emitida pela Contratada e autuada a fl. para que surta os seus efeitos com a liquidagcédo e
pagamento da despesa.

(Caso o Relatorio seja pela negativa do atesto, o fiscal promovera as adaptagdes necessarias na “Conclusao)
Havendo pluralidade de fiscais (técnico e administrativo) ambos firmar&o o presente Relatdrio e atestardo a nota fiscal.

(Assinatura) (Assinatura)

Aconselhamos a boa pratica de o fiscal rubricar “todas” as folhas do relatério e os documentos a ele anexados)
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ANEXO REFERENTE AO ITEM 4 - “QUANTO AO PAGAMENTO” SUBITEM 4.2

ANEXO XIll DO CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL — LEI COMPLEMENTAR N° 11/2013

Codigo Descrigao
Da instalagdo dos andaimes, palcos, coberturas e outras estruturas:
Locacado, sublocacdo, arrendamento, direito de passagem ou permissdo de uso,

3.04 . ~ . .
compartilhado ou néo, de ferrovia, rodovia, postes, cabos, dutos e condutos de
qualquer natureza.

Da execugao da obra: por administracao, empreitada ou subempreitada, de obras de
construgcao civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive

7.02 sondagem, perfuragdo de pogos, escavagao, drenagem e irrigagao, terraplanagem,

e pavimentagdo, concretagem e a instalagdo e montagem de produtos, pegas e

717 equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador de
servigos fora do local da prestagéo dos servigos, que fica sujeito ao ICMS).
Escoramento, contengao de encostas e servigos congéneres.

7.04 Da demolicao
Das edificagbes em geral, estradas, pontes, portos e congéneres, como:

705 Reparagdo, conservagdo e reforma de edificios, estradas, pontes, portos e
congéneres (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador dos
servigos, fora do local da prestagéo dos servigos, que fica sujeito ao ICMS).

709 Da execugao da varrigdo, coleta, remogao, incineragao, tratamento, reciclagem,

’ separacgao e destinacao final de lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer

710 Da execugao da limpeza, manutengao e conservagao de vias e logradouros publicos,
imoveis, chaminés, piscinas, parques, jardins e congéneres

7.1 Da execucgéo da decoragéo e jardinagem, do corte e poda de arvores

712 Do controle e tratamento do efluente de qualquer natureza e de agentes fisicos,
quimicos e bioldgicos
Do florestamento, reflorestamento, semeadura, adubagao, reparagédo de solo, plantio,

714 silagem, colheita, corte, descascamento de arvores, silvicultura, exploracao florestal e
servicos congéneres indissociaveis da formacao, manutencéo e colheita de florestas
para quaisquer fins e por quaisquer meios

7.15 Da execucgao dos servigos de escoramento, contengao de encostas e congéneres

7.16 Da limpeza e dragagem

11.01 Onde o bem estiver guardado ou estacionado

11.02 Dos bens ou do domicilio das pessoas vigiadas, segurados ou monitorados

11.04 Do armazenamento, depdsito, carga, descarga, arrumacéao e guarda do bem

12 Da execucgao dos servigos de diversao, lazer, entretenimento e congéneres.

12.1 Espetaculos teatrais.

12.2 Exibigbes cinematograficas.

12.3 Espetaculos circenses.

12.4 Programas de auditério.

12.5 Parques de diversdes, centros de lazer e congéneres.

12.6 Boates, taxi-dancing e congéneres.

12.7 Shows, ballet, dangas, desfiles, bailes, Operas, concertos, recitais, festivais e
congéneres.

12.8 Feiras, exposi¢cdes, congressos e congéneres.
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12.9 Bilhares, boliches e diversdes eletrénicas ou néo.

12.10 Corridas e competicdes de animais.

12.11 Competicdes esportivas ou de destreza fisica ou intelectual, com ou sem a
participacao do espectador.

12.12 Execucgéo de musica. (Pessoa fisica).

12.14 Fornecimento de musica para ambientes fechados ou ndao, mediante transmissao por
qualquer processo.

12.15 Desfiles de blocos carnavalescos ou folcléricos, trios elétricos e congéneres.

12.16 Exibicao de filmes, entrevistas, musicais, espetaculos, shows, concertos, desfiles,
Operas, competi¢cdes esportivas, de destreza intelectual ou congéneres.

12.17 Recreacado e animacao, inclusive em festas e eventos de qualquer natureza.

16.01 Do Municipio onde esta sendo executado o transporte

17.05 Do estabelecimento do tomador da m&o-de-obra ou, na falta de estabelecimento,
onde ele estiver domiciliado

17.09 Da feira, exposigdo, congresso ou congénere a que se referir o planejamento,
organizagao e administragao

20 Do porto, aeroporto, ferroporto, terminal rodoviario, ferroviario ou metroviario
Do domicilio do tomador de servigos:

4.22 Planos de medicina de grupo ou individual e convénios para prestagao de assisténcia
médica, hospitalar, odontoldgica e congéneres.

4.23 Outros planos de saude que se cumpram através de servicos de terceiros
contratados, credenciados, cooperados ou apenas pagos pelo operador do plano
mediante indicagao do beneficiario.

5.09 Planos de atendimento e assisténcia médico-veterinaria.

15.01 Do domicilio do tomador do servico no caso dos servigos prestados pelas
administradoras de cartdo de crédito ou débito
Do domicilio do tomador de servigos:

10.04 Agenciamento, corretagem ou intermediacdo de contratos de arrendamento mercantil
(leasing), de franquia (franchising) e de faturizagao (factoring).

15.09 Arrendamento mercantil (leasing) de quaisquer bens, inclusive cessao de direitos e

obrigagdes, substituicdo de garantia, alteragdo, cancelamento e registro de contrato, e
demais servigos relacionados ao arrendamento mercantil (leasing)
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ANEXO IV
IN SCL N° 006/2015

PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DE VIGENCIA DE CONTRATOS
DATA: 14/08/2019

ADITAMENTO

N IDENTIFICACA | RESUMO DO OBJETO (PRESTACAO DE . TERMINO
ITEM | CONTRATO/NOTA ODA SERVIGOS, FORNECIMENTO, o o | ViGENGIA DA Faaa
DE EMPENHO! LICITACAO? EXECUCAO DE OBRAS...) A VIGENCIA
1 (C) 123/2019 PP Fomecimento de = refeicées  para  a 01/01/2019 | 01/09/2019 18
Secretaria Municipal de Saude
Fornecimento de refeicbes para a 01/09/2019 —
1 (C) 123/2019 PP Secretaria Municipal de Saude 01/10/2019 01/01/2019 | 01/10/2019 ot
LEGENDAS:

Coluna 2: CONTRATO (C), NOTA DE EMPENHO (NE)

Coluna 3: Pregéo Presencial (PP), Pregéo Eletronico (PE), Carta Convite (CV), Tomada De Pregos (TP), Concorréncia (CC)

Como preencher a Planilha?

No campo ITEM vocé adiciona a numeragao cardinal, exemplo: ltem 1, Item 2 e assim por diante.

No campo N° CONTRATO/NOTA DE EMPENHO vocé verifica qual foi a ocorréncia e seu respectivo nimero, exemplo se for contrato, preencher (C) xxxx/2019, se empenho (E) xxxx.

No campo RESUMO DO OBJETO, identifica-lo e preencher a coluna evitando, para isso, copiar literalmente a clausula do contrato que o especifica, exemplo: ao invés de “constitui objeto do presente
instrumento o fornecimento de refeigdes, em atendimento a Secretaria Municipal de Saude, de acordo com as especificagdes e quantitativos constante no Anexo | deste contrato”, informe “fornecimento de
refeicdes a Secretaria Municipal de Sadde.”

No campo ADITAMENTO preencher somente se o aditamento for de PRAZO. Exemplo: a vigéncia era de 01/01/2019 a 01/09/2019 e foi prorrogado para 01/10/2019, preencher 01/09/2019 — 01/10/2019 apés,
na coluna TERMINO DA VIGENCIA, substituir 01/09/2019 para 01/10/2019 para que a férmula aplicada & Tabela refaca os célculos dos dias restantes tendo por base a nova data de vigéncia, ou seja,
01/10/2019. Nos campos INICIO DA VIGENCIA E TERMINO DA VIGENCIA devem se inseridas essas informages respeitando a formatagéo xx/xx/xxxx, pois estas serdo a base de calculo para o resultado
refletido na coluna DIAS P/VENCER cujas variagdes de cores alertardo sobre a proximidade do fim da vigéncia. A Planilha esta preenchida com dois exemplos sendo o primeiro com o prazo normal e o
segundo com ocorréncia de prorrogagéo do prazo.

ATENCAO: O fiscal de contrato deve se atentar para o prazo de final da vigéncia do contrato para que possa comunicar, EM TEMPO HABIL, a possivel necessidade de prorrogacdo de PRAZO (art. 20 e §5°),
pois, a comunicacao tardia prejudica a tomada de decisGes e providéncias para aquele fim. LEMBRE-SE: NAO HA QUE SE FALAR EM ADITAMENTO DE PRAZO VENCIDO.
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ANEXO V
IN SCL N° 006/2015

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO SALDO DO CONTRATO

Contratada: CNPJ:
Objeto:
Processo: Contrato: Secretaria:
DADOS GERAIS DE ACOMPANHAMENTO
Ordem de Valor da
Valor do N° de Valor . . Ordem de Saldo do
Fornecimento/ | Nota Fiscal ; Valor Pago Saldo do Contrato
Contrato Empenho | Empenhado Servico Fornecimento/ Empenho
¢ Servigo
R$ 20.000,00 25 R$ 7.000,00 65 2750 R$ 7.000,00 R$ 7.000,00 | RS - R$13.000,00
40 R$ 5.200,00 78 3210 R$ 5.200,00 R$ 5.200,00 |R$ - R$7.800,00
RS - R$7.800,00
OBSERVAGCOES:
Iltarana/ES, de de 20
Fiscal de Contrato: Matricula: Portaria n° /

0 exemplo registrado na planilha trabalha com um contrato no valor total de R$ 20.000,00 do qual resultaram dois empenhos que, pagos, foram deduzidos do valor total cujo valor
remanescente € automaticamente registrado no saldo do contrato sendo este o essencial objeto de monitoramento pelo fiscal do contrato.
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ANEXO VI
IN SCL N° 006/2015

COMUNICAGAO DE NAO CONFORMIDADE
(VI, art. 5° - IN SCL n° 006/2015)

Contrato n°:
Contratada:
Resumo do Objeto:
Licitacao:

Gestor do Contrato:

llustrissimo Senhor,

Na qualidade de fiscal do contrato acima identificado, COMUNICO a Vossa Senhoria, para as
providéncias previstas no art. 35 e seguintes da IN SCL n°® 006/2015, observado o inciso VI do
art. 5° da referida IN, que a Contratada acima identificada, na execugao do referido contrato,
vem agindo em desconformidade com as clausulas contratuais e previsdes do Edital, portanto,

cometendo a(s) seguinte(s) irregularidade(s)* passivel(is) de sancionamento:
(descrever detalhadamente as irregularidades e as clausulas contratuais total ou parcialmente descumpridas):

1.
2.
3

Itarana/ES, de de

Nome do fiscal
Portaria de Nomeagao n°
Matricula n°®

* Instruir este comunicado com evidéncias (documentos, fotos, relatérios, etc...) que confirme(m) a(s)
irregularidade(s) comunicada(s):

Ao
Sr. FULANO DE TAL
Gestor do Contrato.

ANEXO VII
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IN SCL N° 006/2015

SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTO
(VII, art. 5° - IN SCL n° 006/2015)

Contrato n°:
Contratada:
Resumo do Objeto:
Licitacao:

Gestor do Contrato:

llustrissimo Senhor,

Na qualidade de fiscal do contrato acima identificado, com base no inciso VIl do art. 5° da IN
SCL n° 006/2015, solicito a Vossa Senhoria, gestor do contrato, os seguintes(s)
esclarecimento(s) sobre a execugdo do mesmo:

(Descrever o esclarecimento desejado):

Solicito que o esclarecimento seja apresentado a este fiscal no prazo de ( ) dias.

ltarana/ES, de de

Nome do Fiscal
Portaria de Nomeacgéao n°

Matricula n°
Ao
Sr. FULANO DE TAL
Gestor do Contrato
Secretaria Municipal
ANEXO VIII
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IN SCL N° 006/2015

AUTORIZAGAO DE LIBERAGAO DE GARANTIA
(VIl, art. 5° - IN SCL n° 006/2015)

Contrato n°:
Contratada:
Resumo do Objeto:
Licitagao:

Gestor do Contrato:

Na qualidade de fiscal do contrato acima identificado, AUTORIZO, nos termos do inciso VIII do
art. 5° da IN SCL N° 006/2015, a liberagdo da garantia contratual & Contratada, diante do
recebimento definitivo do objeto pelo Contratante e da inexisténcia de quaisquer pendéncias
por parte da Contratada em relagdo a execucao fiel do objeto contratado.

ltarana/ES, de de

Nome do Fiscal
Portaria de Nomeagao n°
Matricula n°®

ANEXO IX
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IN SCL N° 006/2015

ENCAMINHAMENTO
(I, art. 5°-A - IN SCL n° 006/2015)

Contrato n°:
Contratada:
Resumo do Objeto:
Licitagao:

Gestor do Contrato:

llustrissimo Senhor,

Na qualidade de fiscal do contrato acima identificado, encaminho a Vossa Senhoria, gestor do
contrato, nos termos do inciso | do art. 5-A da IN SCL n° 006/2015, para conhecimento e
providéncias que julgar necessarias, o requerimento da contratada para fins de:

[ ] modificacdo no cronograma fisico-financeiro;
[ ]substituicao de materiais e/ou equipamentos;
[ ]outros.

Descrever:

Documentos anexos: (descrever a documentagéo anexada)
1.

2.
3.
Itarana/ES, de de
Nome do Fiscal
Portaria de Nomeagéao n°
Matricula n°
Ao
Sr. FULANO DE TAL
Gestor do Contrato
Secretaria Municipal
ANEXO X
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MUNICIPIO DE ITARANA
Estado do Espirito Santo
Poder Executivo
Secretaria Municipal de Administracao e Finangas

IN SCL N° 006/2015
(§3°, art. 42 - IN SCL n° 006/2015)

MODELO DE ATESTO PARA FORNECIMENTO

ATESTO
Contrato n°:
Resumo do Objeto:

O material referido na Nota Fiscal confere com o descrito na Ordem de Fornecimento n° ,
conforme detalhado no Relatorio de Fiscalizagdo de fls.___.
Itarana/ES, / /

Nome do Servidor
Matricula n°
Portaria n°

OBS:

1. Havendo Ata de Registro de Precos, inserir o nimero da mesma logo abaixo das informacdes sobre o contrato ou
a Nota de Empenho (conforme o caso).

2. Trata-se de uma sugestdo de atesto o qual podera ter outra estrutura desde que contenha as informagées
minimas constantes no modelo ora proposto.

MODELO DE ATESTO PARA EXECUCAO DE SERVICO

ATESTO
Contrato n°:
Resumo do Objeto:
O Servico referido nesta Nota Fiscal foi prestado conforme Ordem de Execucdo n° , €

detalhado no Relatdrio de Fiscalizacao de fls. .
Data: / /

Nome do Servidor
Matricula n°
Portaria n°

OBS:

1. Havendo Ata de Registro de Precos, inserir o niumero da mesma logo abaixo das informacdes sobre o contrato ou
a Nota de Empenho (conforme o caso).

2. Trata-se de uma sugestdo de atesto o qual podera ter outra estrutura desde que contenha as informagbes
minimas constantes no modelo ora proposto.

MODELO DE ATESTO PARA EXECUCAO DE OBRAS
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ATESTO
Contrato n°:
Resumo do Objeto:
Medicéo:

O Servico referido nesta Nota Fiscal foi executado conforme Ordem de Servigo/medicéo, e
detalhado no Relatdrio de Fiscalizacado de fls. .
Data: / /

Nome do Servidor
Matricula n°
Portaria n°

OBS: Trata-se de uma sugestao de atesto o qual podera ter outra estrutura desde que contenha as informagées
minimas constantes no modelo ora proposto.
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