INSTRUCAO NORMATIVA N° 006, DE 18 DEZEMBRO DE 2020.

Estabelece normas para execucdo, gestdo, fiscalizagéo,
alteragdo e pagamento dos contratos administrativos, atas de
registro de precos ou instrumentos equivalentes celebrados
pela Camara Municipal de.

VERSAO 01

APROVADA EM: 18/12/2020

A Controladoria Geral, Unidade Central de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal de Conquista, no uso de suas atribuicbes, com fulcro na Lei
Complementar n. 1.251/2019;

RESOLVE:

CAPITULO I- DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A execucdo, gestdo, fiscalizacdo, alteracdo e pagamento dos contratos
administrativos, atas de registros de precos, empenhos ou instrumentos
equivalentes celebrados pelo Poder Legislativo do Municipio de Conquista
observarao o disposto nesta Instrucdo Normativa — “IN”.

Art. 2° Estéo sujeitas a observancia desta IN e a utilizacdo obrigatoria de todos os
modelos que constam de seu Anexo, todas 0s 0Orgaos integrantes da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Conquista.

Art. 3° Para fins de padronizacdo dos instrumentos necessarios ao correto
gerenciamento da execucdo dos contratos administrativos, atas de registros de
precos ou instrumentos equivalentes pelo Poder Legislativo do Municipio de
Conquista, serdo adotados os seguintes modelos e/ou contetudos, todos constantes
do Anexo desta IN:

|. Check list Termo Aditivo;

II. Modelo de Solicitacdo de Termo Aditivo;

[ll. Modelo de Planilha de Acréscimo/Supresséo de Quantitativos;

IV. Modelos de Termos Aditivos;

V. Modelo de Termo de Apostilamento;

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

VII. Minutas para registro de ocorréncias;

VIII. Modelo de avaliagao dos servigcos prestados, para fins de renovagéo contratual;

Paragrafo unico. Os modelos padronizados instituidos por meio desta IN poderao,
justificadamente, sofrer as adaptagbes necessarias para adequacdo as
especificidades do bem ou servigo contratado.




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

Art. 4° A elaboragdo dos contratos e atas observara o disposto das minutas anexas
aos respectivos editais e a minuta anexa a esta IN.

Art. 5° E vedada a celebracio de contratos:

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

Il. Que contenham clausulas com previsdo de pagamento antecipado, exceto a
contratacdo de palestras, seminarios, treinamentos e congéneres.

81° A celebracéo do contrato é dispensavel nas compras diretas disciplinadas no art.
24, 1 e Il da Lei de Licitagdes, desde que nao formalizado processo de dispensa.

82° A celebracao do contrato € obrigatoria nas contratacdes efetivadas por meio da
realizacdo dos seguintes procedimentos, desde que n&o se trate de entrega
imediata:

I. Tomada de Precos, Concorréncia, Carta Convite e Pregao;
Il. Dispensa e Inexigibilidade de licitacao;
lll. Contratacdes de qualquer valor que exijam obriga¢fes futuras.

Art. 6° As Ordens de Compra - OC, quando substituirem o contrato, deveréo fazer
referéncia expressa ao Processo de Compra, contrato ou ata, bem como a proposta
da contratada, de forma a vincular a ela as clausulas que definam o objeto e suas
especificacdes, direitos, obrigacbes e responsabilidades das partes, constantes
destes instrumentos, independentemente de transcricao.

Art. 7° Nos Termos de Referéncia - TR que subsidiarem a elaboracdo dos
contratos, atas de registro de precos, empenhos ou instrumentos equivalentes e na
prépria minuta de um desses instrumentos, deverdo ser indicados expressamente o
servidor responsavel pela contratacdo que realizara a fiscalizacdo e gestdo do
contrato, a ser designado como Fiscal do Contrato ou Ata — FC.

CAPITULO lIl- DA FISCALIZACAO E GESTAO DOS CONTRATOS

Art. 8° Compete ao FC exercer a administracdo do contrato, ata de registro de
precos ou instrumento equivalente.

Paragrafo unico. O FC devera registrar todas as ocorréncias verificadas, conforme
modelo de minuta para registro de ocorréncias, anexo a esta IN, sendo que se as
medidas extrapolarem suas competéncias serdo comunicadas ao Presidente da
Camara em tempo habil para a adocao dos procedimentos adequados.

Art. 9° Sao responsabilidades do FC:

l. Atestar os documentos fiscais concernentes a contratacao;



Il.  Cobrar da contratada a assinatura e o retorno dos instrumentos contratuais e
aditivos;

ll. Verificar se os recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas
dotacbes orcamentarias;

lll. Verificar a necessidade e/ou a possibilidade de renovacédo ou prorrogacéo do
contrato e consultar a contratada quanto ao seu interesse nessa renovagédo ou
prorrogacgao, quando for o caso;

IV. Avaliar a qualidade dos servigos prestados e a necessidade de sua manutencao,
para fins de prorrogagao contratual,

V. Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato ou ata, a
liberagé&o da garantia contratual em favor da contratada, quando for o caso;

VI. Informar ao Setor de Compras qualquer ocorréncia durante a vigéncia do
contrato, ainda que nado seja objeto de processo administrativo de sancdes, para
registro no cadastro de fornecedores, de acordo com IN especifica.

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

VIIl. Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao concreta do objeto do contrato ou ata sob
sua responsabilidade, verificando o cumprimento das regras editalicias seus anexos,
emitindo os respectivos relatérios, se for o caso;

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

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

XIl. Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e
os valores empenhados e ja pagos, em especial quanto aos contratos executados
por demanda, a exemplo de passagens aéreas, eventos etc.;

XIl. Acompanhar o saldo dos contratos, de modo a solicitar eventuais aditivos ou
contratacoes que se fizerem necessarias;

XIll. Controlar o prazo de vigéncia do contrato;

XIV. Solicitar a celebracdo de aditivos ou a rescisédo do contrato, quando necessario;
XV. Informar ao Presidente, no prazo de até 90 (noventa) dias antes do término da
vigéncia do contrato, a necessidade de realizacdo de novo Processo de Compra -
PC, na hipé6tese de rescisdbes e na impossibilidade de n&o prorrogacdo ou
renovacao, se for o caso;

XVI. Efetuar os registros destinados a fiscalizacdo do objeto do contrato, devendo,
para tanto, elaborar uma ficha técnica do contrato para controle, conforme modelo
anexo a esta IN;

XVII. Encaminhar ao Presidente eventuais pedidos de modificacdes no cronograma
fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos etc., formulados pela
contratada;

XVIII. Verificar a ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou, quando
permitida, atentar para seus limites e condicoes;

XIX. Receber as notas fiscais, juntamente com as certiddes negativas de débitos,
referentes as prestacfes de servicos e/ou aquisicdes, confrontar os precos e
guantidades constantes com os estabelecidos no contrato ou ata;

XX. Identificar eventual glosa das faturas, se for o caso;

XXI. Acompanhar o cumprimento, pelos prestadores de servi¢os, de todas as suas
obrigacfes trabalhistas, previdenciarias e tributarias relacionadas ao respectivo
contrato, exigindo coOpias dos documentos comprobatérios da quitagdo dessas
obrigacdes, com o intuito de se resguardar de eventuais condenacdes judiciais por
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responsabilizacdo subsidiaria, quando a prestacdo de servicos contratada envolver
cesséo de mao de obra;

XXIl. Manter entendimentos com 0s responsaveis pelas areas, quando o objeto do
contrato for manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos, com vistas ao
controle de:

a) Pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;

b) Periodicidade da manutencao;

c) Inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para o limite do 81°, art. 65 da
Lei n® 8.666/93;

XXIIl. Atestar na nota fiscal a efetiva entrega de materiais ou da satisfatéria
prestacdo de servigos, quando nao realizado pela Diretoria de Patrimonio;

XXIV. Encaminhar as notas fiscais, as CND's e o relatério de prestacdo de servicos
para a unidade competente para pagamento;

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

XXVI. Formalizar todas as reunibes e entendimentos com a contratada ou seu
preposto, adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigactes
bilaterais;

XXVII. Atuar em tempo habil na solugcdo dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da execucéo contratual;

XXVIII. Avaliar constantemente a execucdo contratual, propondo, sempre que
cabiveis, pesquisa de mercado, cotacbes de precos e medidas que visem reduzir
gastos e racionalizar 0s servicos;

XXIX. Manter, sob sua guarda, copia dos contratos, atas, termos, relatérios, aditivos,
copias de notas fiscais, de pagamentos e todos os demais documentos pertinentes
ao contrato sob sua responsabilidade, arquivados em pasta propria, prestando os
esclarecimentos sobre o contrato ou instrumento equivalente, sempre que solicitado
pelo Presidente.

Paragrafo Unico. No caso da auséncia do FC por motivo de gozo de férias, licencas
e/ou outros beneficios/direitos, devera ser designado substituto por portaria,
indicando o prazo da substituicao.

Art. 10 O FC devera manter copia fisica ou eletrénica dos seguintes documentos:

|. Contrato ou ata de registro de precos;

Il. TR;

lll. Aditivos, se for o caso;

IV. Correspondéncias fisicas e eletrénicas trocadas com a contratada;
V. OC;

VI. Demais documentos que entender necessario.

Art. 11 E imprescindivel que o FC se certifique sempre da existéncia de:

|. Assinatura do contrato/Ata;

II. Publicacdo do extrato do contrato/Ata;

[ll. Prévia emissao da nota de empenho;

IV. Mencé&o de seu nome no contrato/Ata sob seus cuidados ou no TR que originou a
contratacao;

V. Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execuc¢édo do objeto,
tais como a correta prestacdo de garantia;
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VI. Relacdo do pessoal que ira executar o servico e a respectiva comprovacao da
regularidade da documentacdo apresentada, bem como da qualificacdo exigida no
Edital, proposta ofertada e contrato assinado;

VIl. Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao
contratual;

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

Art. 12 As acdes e registros do FC ndo se restringem as exigéncias contidas nesta
IN ou em outras pertinentes, devendo relacionar em registro préprio todas as
ocorréncias encontradas na execucdo do contrato, sempre que for necessario, de
acordo com os modelos constantes desta IN.

CAPITULO IV- DA EXECUGCAO DOS CONTRATOS

Art. 13 A execucao dos contratos, empenhos, instrumentos equivalentes ou atas de
registros de precos observara o prescrito na IN CGM n. 002/2020 e ao seguinte:

1. A contratada s6 podera iniciar a prestacdo de servicos/entregas apo0s o
recebimento da OC ou de copia da nota de empenho.

2. Os servicos prestados serdo comprovados através de relatérios emitidos pela
contratada e devidamente aprovados pelo FC acompanhados, se for o caso, de
medicdes, anexos fotograficos, documentos, laudos ou através de produtos e outros
instrumentos que se fizerem necessarios, aptos a comprovarem a efetiva prestacéo
de servicos.

2.1. Constatado que o servico foi prestado de acordo com o disposto no TR, o FC
atestard o cumprimento satisfatorio na nota fiscal, mediante aposicdo de carimbo
préprio.

2.2. Os fornecimentos/aquisicdes serdo comprovados através de aposicdo de
carimbo previsto no item anterior, pela Diretoria de Patriménio ou pelo FC.

3. Eventuais reunides realizadas com a contratada deverdo ser documentadas por
atas de reunido, elaboradas pelo FC e deverdo conter, no minimo, 0s seguintes
elementos: data; nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisoes;
responsaveis pelas providéncias a serem tomadas; prazos; outros dados e
informacgdes que se mostrarem relevantes.

4. Constatada a desconformidade do fornecimento ou do servigo prestado com o
disposto na proposta e no TR, mesmo apds o recebimento definitivo, devera o
responsavel pelo Almoxarifado ou o FC, no prazo de até 02 (dois) dias uteis,
contados da data da constatacdo da desconformidade, notificar preliminarmente a
contratada para que este proceda as alteracdes que se fizerem necessarias no
prazo previsto contratualmente.

4.1. Na hipétese de atendimento satisfatorio da correcdo dos servigos/entregas, 0
FC carimbard a nota fiscal, atestando o adequado cumprimento do objeto contratual.
4.2. Na hipotese de ndo atendimento da corre¢do ou ndo ocorrendo a prestacao dos
servigos/entregas nos prazos estabelecidos no contrato/ata e de acordo com o
respectivo cronograma fisico-financeiro, por culpa exclusiva da contratada, seréo
tomadas as providéncias previstas em IN que disciplinar a aplicacdo de sanc¢des da
Lei Federal n. 8.666/93.



CAPITULO V - DA VIGENCIA DOS CONTRATOS

Art. 14 A duracdo dos contratos administrativos deve ficar adstrita & vigéncia dos
créditos orcamentarios respectivos, ou seja, restrita ao exercicio financeiro, que
coincide com o ano civil.

81° Todos os contratos terdo o prazo de vigéncia computado a partir da data de sua
assinatura.

82° Em caréater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo do
Presidente, a duracdo do contrato poderd ser prorrogada, observadas as
disposic¢des contidas no art. 57, da Lei n°® 8.666/93.

83° A vigéncia do contrato decorrente de Sistema de Registro de Precos é regida
pelo art. 57 da Lei n°® 8.666/93, ndo se confundindo com a vigéncia da sua respectiva
ata, que é de no maximo 12 (doze) meses, improrrogaveis.

84° Os contratos decorrentes de Ata de Registro de Precos devem ser celebrados
durante o prazo de vigéncia da Ata, observado o respectivo saldo remanescente.

CAPITULO VI- DA ALTERAQAO CONTRATUAL
Secéo I- Disposicbes Gerais

Art. 15 Os contratos administrativos podem ser alterados, por decisdo unilateral da
Administracdo ou por acordo entre as partes, mediante a celebracdo de Termo
Aditivo — TA, conforme previséo contida no art. 65 da Lei Federal n° 8.666/93.

81° A Assessoria Juridica deve ter o controle cronolégico da numeracdo sequencial
dos Termos Aditivos para se ter o registro da quantidade de alteracBes realizadas
em cada exercicio.

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

Art. 16 As alteracBes contratuais quantitativas e qualitativas estdo sujeitas aos
limites preestabelecidos nos 88 1° e 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/93, que né&o
poderdo ser excedidos, salvo as supressfes resultantes de acordo celebrado entre
as partes.

Paragrafo Unico. Na hip6tese de aditivo para supressao de itens ou de valores, ndo
se aplicam os itens 03, 04, 05, 06, 08 e 09 do check list — Anexo a esta IN.

Art. 17 A variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto
no proprio contrato, as atualizacbes, compensacdes ou penalizacdes financeiras
decorrentes das condi¢cdes de pagamento nele previstas, o empenho de dotagdes
orcamentérias suplementares até o limite do seu valor corrigido, bem como
retificacbes de erros formais ndo caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser
registrados por simples apostila, dispensando a celebragéo de aditamento.



Pardgrafo Unico. O Termo de Apostilamento, por ndo se tratar de alteracdo do
contrato, ndo demanda publicacéo.

Secéo II- Dos procedimentos gerais para a celebracdo de termos aditivos

Art. 18 As solicitagBes de alteracdo contratual serdo encaminhadas pelo 6rgéo
interessado para a Assessoria Juridica e serdo instruidas, no que couber, com 0s
seguintes documentos, a serem providenciados pelo proprio 6rgéo interessado:

I. Pedido do Termo Aditivo devidamente justificado, com a respectiva comprovacao
documental do fato que ensejar a alteracdo contratual, conforme modelo anexo a
esta IN;

II. Nos casos de acréscimo ou supressao quantitativa do objeto, planilha
demonstrativa das novas quantidades e do novo valor contratual;

lll. Avaliagdo do FC, manifestando-se sobre a qualidade dos servi¢os prestados e o
cumprimento das obrigacdes contratuais pela contratada, na hipétese de renovacao
contratual, conforme modelo anexo a esta IN;

IV. Pesquisa de mercado, nos termos da IN CGM n. 002/2020, na hipotese de
reequilibrio econémico financeiro do contrato, alteracdo qualitativa ou renovacao do
contrato, a ser solicitada junto ao Setor de Compras;

V. Declaracdo de existéncia de disponibilidade financeira e orcamentaria que
suportem a celebracédo do TA e necessaria reserva da respectiva dotacéo, conforme
modelo constante da IN CGM n. 002/2020;

VI. Expressa declaracédo de concordancia da contratada de manutencéo dos valores
inicialmente contratados, na hipétese de prorrogacéao ou renovacgao contratual;

VII. Documentacdo que comprove a manutencdo das condicbes habilitatérias da
contratada (certiddes negativas etc.), devidamente atualizada, na hipotese de
renovacao ou prorrogacao contratual, conforme as exigéncias editalicias ou do TR;
VIII. Solicitacdo da contratada, se for o caso.

Paragrafo Unico. Na hipétese de pedidos de TA’s que envolvam dotacbes
orcamentarias distintas, devera constar expressamente do pedido o valor a ser
acrescido ou diminuido de cada uma das diversas dotacbes orcamentarias
correspondentes.

Art. 19 Qualquer solicitacdo de aditamento devera ser feita no prazo de até 30
(trinta) dias antes do término da vigéncia contratual.

Art. 20 A Assessoria Juridica elaborard o TA, considerando a sua vigéncia a partir
do primeiro dia posterior ao vencimento do instrumento original.

Art. 21 E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela Ata de Registro
de Precos, inclusive o acréscimo de que trata o 8 1° do art. 65 da Lei n® 8.666/1993.

Art. 22 A Assessoria Juridica recebera os pedidos de termo aditivo e fara a
conferéncia no prazo de até 02 (dois) dias uteis, verificando o atendimento aos
requisitos constantes desta IN, notadamente os documentos listados no art. 18 e
tomara as seguintes providéncias:

1. Verificado o desatendimento aos requisitos constantes desta IN ou qualquer
omissdo que possa comprometer a adequada andlise da solicitagdo de aditamento,
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devolverd a solicitagdo, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas apés o término do
prazo de conferéncia, para que o 0Orgdo solicitante proceda as adequacdes
necessarias.

2. A devolucdo sera acompanhada de Termo de Devolugcdo com a informacéo das
inconsisténcias verificadas, bem como a auséncia de elementos ou documentos
essenciais para a adequada andlise do pedido, de acordo com modelo constante da
IN CGM n. 002/2020.

3. Apés a realizagdo das adequacBes necesséarias na solicitacdo de aditamento, a
Assessoria Juridica solicitara o respectivo PC junto ao Setor de Compras, para fins
de analise da possibilidade legal de aditamento e a elaborac¢éo da respectiva minuta
ou de parecer opinando pela ilegalidade, se for o caso.

3.1. Na hipétese de Prorrogacdo/Renovacao Contratual ou pedido de aditivo para
promover o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, o érgdo interessado
devera instruir o pedido com a comprovacdo da vantajosidade, mediante pesquisa
de mercado a ser realizada segundo as regras contidas na IN CGM n. 002/2020.

3.2. Na hipétese de solicitacéo de reajuste, renovacao ou alteracdes que demandem
acréscimo de valores, a Assessoria Juridica, antes de elaborar o TA, enviara
solicitacdo de verificacdo de disponibilidade financeira a Assessoria Contabil.

3.2.1. Havendo disponibilidade financeira, a Assessoria Contabil atestara tal
condicdo e encaminhard o respectivo oficio para a Assessoria Juridica, para
elaboracédo do TA.

3.3. Se a Assessoria Juridica entender pela impossibilidade de celebracéo de termo
aditivo, independente da hipotese, elaborara o parecer no prazo de até 05 (cinco)
dias uteis contados do recebimento da solicitacdo e devolvera o pedido de termo
aditivo ao orgao interessado.

4. A Assessoria Juridica elaborara o TA no prazo de até 03 (trés) dias Uteis, apos
recebimento do pedido de termo aditivo ou da confirmacdo de existéncia de
disponibilidade financeira, o que ocorrer por Ultimo, e convocara a contratada para
assinatura do TA, de acordo com o modelo constante do Anexo da IN CGM n.
002/2020, seguindo o procedimento de convocacao previsto na referida IN e
lembrando de juntar ao pedido de termo aditivo a comprovacdo da respectiva
convocacao.

5. A ndo assinatura ou retirada do TA, nas hipoteses de alteracao unilateral do
contrato, pelo fornecedor/prestador de servicos no prazo assinalado implicara na
rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes administrativas
cabiveis, bem como, se for cabivel, a critério do Presidente, na convocacao
sucessiva, apos a rescisao contratual, dos demais fornecedores ou prestadores de
servicos, segundo a ordem de classificacdo das propostas, para dar continuidade a
execucéao do contrato.

Art.23. Apés a assinatura do TA, a Assessoria Juridica providenciara a publicacao
do respectivo extrato na imprensa oficial do Municipio, nos termos do art. 61,
paragrafo Unico da Lei n. 8.666/93, bem como no site da Camara Municipal, no
prazo de até 02 (dois) dias uteis, contados do recebimento do TA assinado.

Art. 24. Apés a publicacdo a que se refere o caput, a Assessoria Juridica enviara
cépia do TA para o Setor de Compras e para o 6rgéo interessado, arquivando no PC
a via original do TA e a publicacdo e, logo apds, devolvera o PC para o Setor de
Compras para arquivo.



Art. 25. O Setor de Compras enviara copia do TA para a Assessoria Contabil, para
fins de realizacdo do empenho prévio, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis.

81°. Apos realizado o empenho prévio, o Setor de Compras emitira a respectiva OC,
no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, imprimira duas ou trés vias, providenciara a
assinatura do Presidente na OC, encaminhara uma das vias para o 6rgao
interessado, para a Diretoria de Patrimbnio, se for o caso de fornecimento e
arquivara a outra via. (verificar se € assim que ocorre - Escal)

Art. 26. A emissdo da nota de empenho significa autorizagcdo para o inicio da
execucao do TA.

Secao IlI- Dos procedimentos especificos aplicaveis a aditivos decorrentes da
prorrogacao/renovacao do Contrato

Art. 27 As prorrogacdes/renovagbes dos contratos devem observar o limite da
modalidade de licitagdo ou dispensa, de modo que o valor global da contratacéo
(contrato e aditivo) ndo podera exceder o valor limite da licitacdo, sob pena de
caracterizar-se fracionamento de despesa, contrariando o disposto no art. 23, 88 1°,
2° e 5° da Lei N° 8.666/93.

Art. 28 Os contratos somente poderdo ser prorrogados ou renovados caso nao
tenha havido interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrupcdo tenha
ocorrido por apenas um dia.

Art. 29 Para toda e qualquer prorrogacdo de prazo contratual deve-se observar,
além do disposto nos arts. 18 a 22 desta IN, também o0s seguintes pressupostos:

|. Existéncia de previsado para prorrogacdo no edital, TR ou contrato;
II. Objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogacao;
lll. Interesse da Administracéo e do contratado declarados expressamente.

Art. 30 O reajuste contratual, decorrente das variacdes inflacionarias, podera ser
concedido apds o transcurso do periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da
data para apresentacdo da proposta.

Secéo IV- Dos aditivos decorrentes do desequilibrio econdmico-financeiro do
contrato
Art. 31 O pedido de reequilibrio econdmico-financeiro para fazer jus a variacdo de
custos decorrente do mercado somente sera deferido pela Presidéncia mediante a
comprovacao, pela contratada, do aumento dos custos, considerando-se:

I. Os precos praticados no mercado;

Il. As particularidades do contrato em vigéncia;

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

IV. Notas fiscais da época da formulacdo da proposta e nota fiscal contemporanea
ao pedido de reequilibrio de precos, comprovando o alegado aumento;

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



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

Paradgrafo Unico. A elevacdo dos precos de alguns produtos e/ou insumos,
motivada por mercados suscetiveis a variacdes climéaticas, entressafra, alta de
matéria prima, etc., (fatores sazonais) ndo constitui fato superveniente capaz de
alterar o equilibrio econdmico-financeiro do contrato, por tratarem de fatores
previsiveis, portanto ja considerados na elaboracéo do preco proposto.

Art. 32 Os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos s6 seréo
aceitos apos o término do prazo de vigéncia da proposta apresentada no processo
licitatério ou nos processos de dispensa ou inexigibilidade.

Art. 33 A contratada devera formular requerimento, a ser devidamente protocolizado
ou enviado para o e-mail do FC, comprovando a ocorréncia do desequilibrio
econdmico-financeiro do contrato administrativo, com os seguintes dados:

l. Identificacdo completa da contratada, numero do processo licitatorio e/ou processo
de dispensa ou inexigibilidade, e nimero do contrato/ata;

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

lll. Documentagdo comprobatoria do alegado desequilibrio econdémico-financeiro do
contrato, nos termos deste artigo.

81° Para a recomposi¢ao dos precos, a contratada devera comprovar a variagao dos
custos por meio de documentos, tais como:

I. lista de preco de fabricantes;

[I. notas fiscais de aquisicdo de matérias-primas, de transporte de mercadorias,
de produtos, alusivas a época da elaboracdo da proposta e ao momento do pedido
de reequilibrio;

lll. reportagens extraidas de paginas eletrbnicas da Internet, confiaveis e que
corroborem a ocorréncia extraordinaria ha economia que justifique o pleito.

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

§3° Junto com o requerimento, a contratada devera apresentar planilhas de custos
comparativas, entre a data da formulacdo da proposta e do momento do pedido de
reequilibrio, evidenciando a repercussdo do aumento de precos ocorrido no valor
total pactuado.

Art. 34. O requerimento de reequilibrio financeiro serd encaminhando pelo FC ao
Setor de Compras, para realizacdo de cotacdo de precos conforme orientacdes
contidas na IN CGM n. 002/2020 prazo de 07 (sete) dias uteis.

81° Finalizada a cotacéo de precos, o Setor de Compras a encaminhara, juntamente
com o requerimento para a Controladoria Geral do Municipio — CGM.
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Art. 35 Quando o requerimento ndo trouxer elementos suficientes a comprovacgéo do
desequilibrio alegado, fica facultado a CGM solicitar por escrito ao requerente ou ao
respectivo FC a complementacdo de documentos.

Art. 36 ApoOs a cotacdo de precos e havendo documentos suficientes, a CGM
proferira parecer no prazo de 05 (cinco) dias uteis e o encaminhara ao Presidente,
para deciséo sobre o pedido formulado, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis.

Paragrafo Unico. N&o sera aprovado o pedido de reequilibrio econdmico-financeiro
dos contratos se ndo atendidas todas as disposi¢cdes desta IN.

Art. 37 Independentemente de solicitagdo, o FC devera convocar a contratada para
negociar a reducédo dos precos, mantendo o mesmo objeto cotado, na qualidade e
nas especificacdes indicadas na proposta, em virtude da reducdo dos precos dos
produtos ou servicos no mercado.

Art. 38 E vedado a contratada interromper o fornecimento/prestacédo de servicos
enquanto aguarda o tramite do processo de reequilibrio de precos, estando neste
caso sujeita as penalidades previstas em contrato, no TR ou no edital.

Art. 39 Caso seja reconhecido o direito da contratada ao reequilibrio econémico-
financeiro este tera seus efeitos reconhecidos a partir da data de realizagcdo do
protocolo do pedido ou do recebimento efetivo do e-mail com o requerimento.

Art. 40. Aplicam-se as regras desta Secdo as atas de registro de precos, no que
couber.

CAPITULO VII- DAS CONDICOES PARA PAGAMENTO DOS
PRODUTOS/MATERIAIS E SERVICOS CONTRATADOS

Art. 41 No prazo contratualmente previsto, a contratada emitird a sua nota fiscal,
acompanhada dos seguintes documentos, no que couber:

|. Relatorio de medicdo, na hipotese de obras e servicos de engenharia e outros
servicos em que for necessaria a realizacdo de medicdo ou outras formas de
comprovacao do cumprimento do objeto do contrato;

[I. Documentacdo comprobatéria da manutencdo do cumprimento dos requisitos
fiscais e trabalhistas;

lll. Comprovacdo do pagamento da remuneracdo, das contribuicdes sociais e do
cumprimento das demais obrigacdes trabalhistas, correspondentes ao més da ultima
nota fiscal paga pela Administracdo, compativel com os empregados vinculados a
execucao contratual, nominalmente identificados, quando se tratar de mao-de-obra
diretamente envolvida na execucdo dos servicos, na contratacdo de servicos
continuados;

IV. Outros documentos previstos no contrato ou TR como condi¢ado para a realizacéao
do pagamento.

Paragrafo Unico O descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
as relativas ao FGTS ensejard o pagamento em juizo dos valores em débito, sem
prejuizo das sancdes cabiveis.

Art. 42 Apos o recebimento definitivo dos produtos/servicos o FC ou o Diretor de
11



Patrimbénio atestara tal condicdo na nota fiscal, mediante aposicdo de carimbo
proprio, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas apos o recebimento da mesma,
bem como conferira a juntada de todos os documentos necessérios a realizacdo do
pagamento, nos termos do art. 41.

81° Constatando a conformidade da nota fiscal e dos documentos que a
acompanham com o disposto no art. 41, FC ou o Diretor de Patriménio encaminhara
a nota fiscal devidamente atestada, a comprovacdo de regularidade fiscal e
trabalhista, demais documentos e a respectiva OC para o Setor de Compras, que
realizara a liquidacdo no sistema informatizado e anexara a nota fiscal e demais
documentos a respectiva Nota de liquidacdo de empenho.

82° Antes do pagamento, caber4d ao Setor de Compras recolher as seguintes
assinaturas na nota de empenho:

I. Assessoria Contabil
[I.  Liquidante

[Il.  Tesoureiro

IV. Presidente

83° Fica proibida a realizacdo de pagamentos sem a firma de todas as assinaturas
necessarias na nota de liquidagcdo de empenho.

Art. 43 Cabera ao Setor de Compras verificar se estao previstas todas as condicoes
previstas nesta IN para que se proceda ao pagamento da nota fiscal, no prazo de
até 01 (um) dias util apds o seu recebimento.

Paragrafo unico. Se verificado o desatendimento ao disposto no artigo anterior ou
gualquer omissdo que possa comprometer a adequada analise para fins de
operacionalizacdo do pagamento, o Setor de Compras devolvera a nota fiscal e
demais documentos que a acompanham, para que o FC proceda as adequacdes
necessarias, sendo que o prazo para 0 pagamento passara a correr a partir da data
da reapresentacao do documento considerado valido.

Art. 44 O Setor de Compras efetuard o pagamento em até 05 (cinco) dias Uteis,
contados da data da efetiva liquidacéo no sistema informatizado.

81° Apos o pagamento, a Secretaria de Municipal de Fazenda arquivara a nota fiscal
e a nota de liquidacédo de empenho com a comprovacao do pagamento. (verificar se
€ assim mesmo que ocorre)

§2° Constitui crime de responsabilidade antecipar ou inverter a ordem de pagamento
a credores da Camara Municipal, sem vantagem para o erario.

Art. 45 As despesas provenientes de contratos, aditivos, atas de registro de precos
e instrumentos congéneres serdo pagas sempre conforme dispuser a clausula
pertinente.

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

12



CAPITULO VIII- DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. O nao cumprimento do disposto nesta IN ensejara a responsabilidade civil e
criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem prejuizo
da aplicacdo das medidas disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do
Municipio de Conquista e da agao para o ressarcimento de eventuais danos e
prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 47. Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei
Federal n°® 8.666/93, ou seja, excluindo-se o dia de inicio e incluindo-se o dia do seu
termo final.

Art. 48. Cabera a CGM expedir normas complementares a esta IN.

Art. 49. Aplicam-se aos procedimentos descritos nesta IN, no que couber, o disposto
nas seguintes Leis Federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e
regulamentos, municipais, estaduais e federais correlatos: Lei N° 8.666/93: Lei N°
10.520/02; Lei N° 12.232/10; Lei N° 4.320/64; Lei Complementar N° 101/00 - LRF:
Lei N° 8.429/92 e Lei Organica do Municipio de Conquista.

Art. 50. Esta IN entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Conquista, 18 de dezembro de 2020.

DE ASSIS BONFIM

Controlador Geral

HERNANDES C, R GONCALVES

Presidente da Camara Municipal



ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2020
MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

. CHECK LIST TERMO ADITIVO

. MODELO DE SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO

. MODELOS DE TERMOS ADITIVOS

1
2
3. MODELO DE PLANILHA DE ACRESCIMO/SUPRESSAO DE QUANTITATIVOS
4
5

. MODELO DE TERMO DE APOSTILAMENTO

6. MINUTA DE PORTARIA PARA DESIGNAR O SUBSTITUTO DO FISCAL DO
CONTRATO

7. MINUTAS PARA REGISTRO DE OCORRENCIAS

8. MODELO DE AVALIACAO DOS SERVICOS PRESTADOS, PARA FINS DE
RENOVACAO CONTRATUAL
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CHECK LIST DOS DOCUMENTOS PARA ADITIVO

DOCUMENTACAO

SIM

NAO

01

Pedido do Termo Aditivo, devidamente justificado pela secretaria
interessada, com a respectiva comprovacdo documental do fato que
ensejar a alteracdo contratual, bem como a demonstracdo de
impossibilidade de conhecimento do mesmo na época da elaboracdo do
TR/PB ou da formalizacdo do contrato.

02

Planilha demonstrativa das novas quantidades e do novo valor contratual
(nos casos de acréscimo ou supressao quantitativa do objeto)

03

Declaracdo do FC, manifestando-se sobre a qualidade dos servicos
prestados e o cumprimento das obrigacdes contratuais pela contratada,
na hipétese de renovacao contratual.

04

Pesquisa de mercado, na hipétese de reequilibrio econémico financeiro do
contrato ou repactuacéo, alteracdo qualitativa ou renovacdo do contrato;

05

Declaracdo de existéncia de disponibilidade financeira e orcamentaria que
suportem a celebracdo do TA

06

Documentacdo que comprove a manutencdo das condi¢cdes habilitatérias
da contratada, devidamente atualizada, na hipotese de renovacdo ou
prorrogacdo contratual. (verificar de acordo com a clausula especifica do
edital/TR — documentos de habilitacéo)

07

Documento gerado via sistema informando o saldo do contrato, se for o
caso.

08

Solicitagdo da Contratada, se for o caso.

09

Expressa declaragéo de concordancia da contratada de manutencéo dos
valores inicialmente contratados, na hip6tese de prorrogagdo ou
renovagdo contratual, quando for o caso.

10

Parecer da CGM e decisdo do Presidente, na hipdtese de solicitacdo de
aditamento em decorréncia de Desequilibrio Econémico-Financeiro do
Contrato.

11

TA

12

Comprovante de publicacdo do TA

13

Nota de Empenho, quando for o caso
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MODELO DE SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO

Contraton.°....... 120.....

Objeto:

Contratada:

Fiscal do contrato

Valor do aditivo (se for o caso): R$

Ficha orgamentéaria:

A Assessoria Juridica:

1. Solicito a elaboracédo de Termo Aditivo ao contrato em epigrafe, de acordo com a
seguinte hipotese: (assinalar a (s) hipotese (s) correspondente)

(

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

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

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

) Alteracéo do projeto ou especificacfes, pela Administracéo;

) Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das
partes, que altere fundamentalmente as condi¢cdes de execuc¢do do contrato;

) Interrupcdo da execucdo do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por
ordem e no interesse da Administracao;

) Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato;

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

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

) Modificacdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequacao técnica
aos seus objetivos;

) Acréscimo ou supressao quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por
esta Lei; (anexar a Planilha de Acréscimo ou Supressio de Quantitativos)
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() Substituicdo da garantia de execucao;

() Modificacéo do regime de execucao da obra ou servico, bem como do modo de
fornecimento, em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade dos termos
contratuais originarios;

() Modificagao da forma de pagamento;

() Para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente, objetivando
a manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato (juntar
documentacao comprobatéria, conforme previsto na IN);

( ) Outro

2. O presente pedido se justifica tendo em vista que:
XXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXX

3. A alteracéo pretendida é a seguinte:
19,9,9.9,9.9,9,9.9,0.9,9,9,9,9.9,9,.9,9,0.9,0,4

4. Anexo a este requerimento encontra-se a comprovacdo documental da

justificativa acima citada, bem como a seguinte documentagcdo necessaria (nem todos
os documentos a seguir listados seréo obrigatérios. Vai depender da alteracéo que se pretende fazer.
Serdo necessérios outros documentos, além dos aqui mencionados, dependendo do tipo de

alteragdo): declaracdo do FC, manifestando-se sobre a qualidade dos servicos
prestados e o cumprimento das obrigacdes contratuais pela empresa; declaracao de
existéncia de disponibilidade financeira e orcamentaria que suportem a celebracao
do TA; pesquisa de precos; documentacdo que comprova a manutencdo das
condi¢cbes habilitatérias do contratado, devidamente atualizada e solicitacdo da
Contratada (se for o caso).

Conquista, / /

Orgédo Solicitante
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ANEXO V
MODELO PLANILHA DE ACRESCIMO/SUPRESSAO DE QUANTITATIVOS

OBJETO: XXXXXXXXXXXXXXXX

(D) (E)
A) (B) © Qtd. _ Valor_ Novo
o otd Valor | Valor | Acrésci | Acresci Valor
Contra
to oCont | Contra | (supress | (supress (C+E)
rato to ao)(XX,X | &ao) (B x
X%) D)

TOTAL

Nota Explicativa: Quando for necessario modificar o valor contratual em decorréncia de alteragdo quantitativa
de seu objeto, observar os seguintes limites em relacdo ao valor inicial atualizado do contrato:25% nos casos
de acréscimos ou supressao de quantitativos em obras, servicos ou compras;50% nos casos de acréscimos
dos guantitativos em reforma de edificio ou de equipamento.
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MODELOS DE ADITIVOS

Nota explicativa: De todos os modelos de aditivos podem ser retiradas algumas clausulas que séo
impertinentes ou inaplicaveis, conforme a hipétese que ensejar o aditamento

MODELO TERMO ADITIVO ACRESCIMO/SUPRESSAO DE QUANTITATIVOS

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

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

| - CONTRATANTE: Camara Municipal de Conquista, , com sede administrativa na
XXXXXXXX, N° XxxX, Conquista, Minas Gerais, inscrito no CNPJ/MF n.% XXXXXXXX-XX,
neste ato representado (a) pelo (a) seu (a) Presidente, 0 (a) senhor (a) XXXXXXXX,
brasileiro (a), RG n° XxxXxxxxx, no uso das atribuicdes e,

[l - CONTRATADA: XXXXXXXX, Empresa com sede na Rua XXXXXXXX, n° Xxxx, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxX, Cidade XxxxxxxX, Estado XXXxXxXxX, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n® XXXXXXXX/20XxxX, referente a XXXXXxXX, nos termos das clausulas e
condi¢cdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Termo Aditivo tem por objeto a alteracdo de quantitativo e
acréscimo/supressao de xx,Xx % (XXXXXXXX por cento) ao valor total originario dos
itens abaixo descritos, conforme a Clausula Xxxxxxxx do Contrato n® XXXXxxXxx/20xX.

CLAUSULA SEGUNDA - DO (A) ACRESCIMO/SUPRESSAOQ)

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

OBJETO: XXXXXXXXXXXXXXXX

D
ét; G
C ' Novo
) (B) V(al())r Acresci vaor Valor
Ite PR Qtd Valor mo Acresci
Especificacéo - . Total mo Contrat
m Contra uUnit. Contra | (supress ual(C+E
to Contrato to ao) (Supress )
(XX, Xx% | 29) (Bx
) ®)
TOTAL

CLAUSULA TERCEIRA — DO VALOR DO TERMO ADITIVO

O valor total deste Termo Aditivo é de R$ XXXXXXXX (XXXX), que corresponde ao
acrescimo/supressao de xx% (XXX por cento), de que trata a Clausula Primeira do

presente Termo.
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3.1. Em razdo do acréscimo/supressao, o Contrato n° XXXXxXxx/20xx, cujo valor
global originario era de R$ XXXXXXXX (XXXX), passa a ser de R$ XXXXXXXX (XXXX).

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

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

CLAUSULA QUINTA — DA FUNDAMENTAGAO

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

CLAUSULA SEXTA — DA PUBLICACAO

O presente Termo Aditivo, sera publicado, por extrato, no Diario Oficial do Municipio,
obedecendo ao prazo previsto no paragrafo unico, art. 61, da Lei Federal 8.666/93,
sendo a publicacdo condicdo indispenséavel a sua eficacia.

CLAUSULA SETIMA — DA RATIFICACAO

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

E, por estarem assim justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO
ADITIVO, em 02 (duas) vias de igual teor e forma e para que surtam os efeitos
juridicos e legais, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Conquista (MG), xx de XXXxXxxx de 20xx.

Presidente
Empresa
Contratada
Testemunhas:
10 20
Cl: Cl:
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MODELO TERMO ADITIVO REEQUILiBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO
Nota explicativa: O modelo devera ser adaptado conforme o objeto do TA.

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

(primeiro, segundo,---) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxxx/20xXx, QUE
ENTRE S| CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA E XXXXXX.

| - CONTRATANTE: Camara Municipal de Conquista, , com sede administrativa na
XXXXXXXX, N® XxxX, Conquista, Minas Gerais, inscrito no CNPJ/MF n.% XXXXXXXX-XX,
neste ato representado (a) pelo (a) seu (a) Presidente, 0 (a) senhor (a) XXXXXXXX,
brasileiro (a), RG n° XxXxxXxxx, no uso das atribuicdes e,

Il - CONTRATADA: XXXXXXXX, Empresa com sede na Rua XXXXXXXX, n° XXxX, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxX, Cidade xxXxxxxxX, Estado XxXXXxxXX, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n® XxXxxXxxxx/20xxxx, referente aos servicos de XXXXXXXX, nos termos das
clausulas e condigbes seguintes:

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

a) A XXXXXXXX (primeira, segunda...) recomposi¢cdo do equilibrio econémico-
financeiro do Contrato n° XxxXxxxxx/20xx, para adequacdo do preco contratual as
variagcbes de preco(s) do(s) insumo(s) XXXXXXXXXXXX (gasolina, oléo diesel,
equipamentos, pneu etc.) decorrentes de XXXXXXXXXXXXX (ex: aumento autorizado
pela ANP, variacéo significativa dos valores de mercado etc.), no percentual de xx%
(XXXXXXXX por cento), nos termos do disposto em sua Clausula XXXXXXXXXX € no art.
65, I, “d” da Lei Federal n° 8.666/1993.

a.l) O percentual de recomposicdo incidirA apenas sobre o(s) valor(es)
correspondente(s) ao(s) insumo(s) acima identificado(s).

CAUSULA SEGUNDA - DO VALOR:

Em decorréncia do reequilibrio por este instrumento formalizado, os valores dos
XXXXXXXXXXX passam a serem 0s constantes da Tabela abaixo: (inserir tabela
com 0s novos valores)

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

a) Fica reconhecido o direito da CONTRATADA receber a diferenca entre os valores
ja pagos no periodo de XXXXXXXX/20XX a XXXXXXX e 0s valores fixados no presente
Termo Aditivo, em razdo da data de solicitacdo do reajuste e/ou da recomposicao.

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

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

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA:
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As despesas decorrentes do presente Termo, referente ao exercicio financeiro/20xx,
correrdo a conta da dotacdo orcamentaria: XXXXXXxX, Ficha XXXXXXXX.

CLAUSULA QUINTA — DA PUBLICAGCAO:

O presente Termo Aditivo serd publicado, por extrato, no Diario Oficial do Municipio,
obedecendo ao prazo previsto no paragrafo Unico, art. 61, da Lei Federal 8.666/93,
sendo a publicacédo condi¢do indispenséavel a sua eficacia.

CLAUSULA SEXTA- DA RATIFICACAO:

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

E, por estarem assim justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO
ADITIVO, em 02 (duas) vias de igual teor e forma e para que surtam os efeitos
juridicos e legais, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Conquista (MG), Xx de XXXxXXxxX de 20Xx.

Presidente

Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Contratada
Testemunhas:
10 20
Cl: Cl:
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MODELO TERMO ADITIVO PRORROGA(}AO/REAJ USTE
(o reajuste s6 sera cabivel no caso de contratos com duragdo superior a 12 meses)

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

(Primeiro, Segundo) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxxx/20xx, QUE
ENTRE S| CELEBRAM O MUNICIPIO DE CONQUISTA E XXXXXX.

(primeiro, segundo,---) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxxx/20xXx, QUE
ENTRE S| CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA E XXXXXX.

| - CONTRATANTE: Camara Municipal de Conquista, , com sede administrativa na
XXXXXXXX, N° XxxX, Conquista, Minas Gerais, inscrito no CNPJ/MF Nn.% XXXXXXXX-XX,
neste ato representado (a) pelo (a) seu (a) Presidente, 0 (a) senhor (a) XXXXXXXX,
brasileiro (a), RG n° XxxXxxxxx, no uso das atribuicdes e,

[l - CONTRATADA: XXXXXXXX, Empresa com sede na Rua XXXXXXXX, n°® XxxXx, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxX, Cidade XxxxxxxxX, Estado XxXXxxxXxX, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n® XXXXXXXX/20XxxX, referente a XXXXXxXXX, nos termos das clausulas e
condicdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:

O presente Termo Aditivo tem por objeto a XXXXXXXX (primeira,segunda...)
prorrogacao da vigéncia do Contrato n® XXXxXxxx/20xx.

(No caso de reajuste substituir por esta clausula)

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

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

O prazo de vigéncia do Contrato € prorrogado por mais XXxX (XXxx) meses, contados
a partir de XXxXX/xxxx/201xx, com vencimento em XXXX/XxxX/20xX, nos termos do
disposto em sua Clausula XXxxxx e no art. 57, xxx (inciso), da Lei Federal N°
8.666/93.

2.1. Fica assegurado a CONTRATADA, se por algum dos motivos previstos em lei, a
execucao do contato ultrapasse o periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da
data limite para apresentacdo da proposta ou do Ultimo reajustamento contratual,
sera permitido o reajuste do valor acordado este Termo Aditivo, com base no
INPC/IBGE.

23



CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR DO TERMO ADITIVO:

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

(No caso de reajuste substituir por esta clausula):

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

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

As despesas decorrentes do presente Termo, referente ao exercicio financeiro/20xx,
correrdo a conta da dotacdo orgamentaria: XXXXXXXX, Ficha XXXXXxxX, que guarda
correlagédo com a inicialmente pactuada.

CLAUSULA QUINTA - DA FUNDAMENTA(}AO:
(No caso de reajuste excluir esta clausula)

O presente Termo Aditivo se fundamenta <inserir legislacdo pertinente>, na
Clausula xxxxxxxx do Contrato originario de n° Xxxxx/20xX e na justificativa e
documentacdo anexadas ao pedido de termo aditivo.

CLAUSULA SEXTA — DA PUBLICACAO:

O presente Termo Aditivo, sera publicado, por extrato, no Diario Oficial do Municipio,
obedecendo ao prazo previsto no paragrafo unico, art. 61, da Lei Federal 8.666/93,
sendo a publicacdo condicao indispensavel a sua eficacia.

CLAUSULA SETIMA - DA RATIFICACAO:

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

E, por estarem assim justas e acordadas, as partes assinam o presente TERMO
ADITIVO, em 02 (dua) vias de igual teor e forma e para que surtam os efeitos
juridicos e legais, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Conquista (MG), Xx de XXXXXxXX de 20XxXx.

Presidente
Empresa
Contratada
Testemunhas:
10 20
Cl: Cl:
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MODELO TERMO ADITIVO PRORROGAC}AO
Nota explicativa: O modelo devera ser adaptado conforme o objeto do TA

(Primeiro, Segundo) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxxx/20xx, QUE
ENTRE S| CELEBRAM O MUNICIPIO DE CONQUISTA E XXXXXX.

(primeiro, segundo,---) TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° xxxx/20xX, QUE
ENTRE S| CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA E XXXXXX.

| - CONTRATANTE: Camara Municipal de Conquista, , com sede administrativa na
XXXXXXXX, N® XxxX, Conquista, Minas Gerais, inscrito no CNPJ/MF Nn.% XXXXXXXX-XX,
neste ato representado (a) pelo (a) seu (a) Presidente, 0 (a) senhor (a) XXXXXXXX,
brasileiro (a), RG n° XxXxxXxxx, no uso das atribuicdes e,

Il - CONTRATADA: XXXXXXXX, Empresa com sede na Rua XXXXXXXX, n° XXxX, Bairro:
XXXXXXXX, CEP: xxxxxxxX, Cidade XxxxxxxX, Estado XXXXxXxX, neste ato
representada pelo(a) senhor (a) XXXXXXXX, RG: XXXXXXXX.

As partes acima qualificadas resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO ao
Contrato n° XXXXXxXX/20xxxx, referente a XXXxXxxX, nos termos das clausulas e
condicdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO:

O presente Termo Aditivo tem por objeto a XXXXXXXX (primeira,segunda...)
prorrogacao da vigéncia do Contrato n°® XXXxXXxxx/20xX.

CLAUSULA SEGUNDA — DA PRORROGACAO E VIGENCIA:

O prazo de vigéncia do Contrato é prorrogado por mais XxXxX (XxXxx) meses, contados
a partir de XXXX/xXxxx/201xx, com vencimento em XXXX/XxxX/20xX, nos termos do
disposto em sua Clausula Xxxxxx e no art. 57, xxx (inciso), da Lei Federal N°
8.666/93.

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

CLAUSULA TERCEIRA — DO VALOR DO TERMO ADITIVO:

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

CLAUSULA QUARTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

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

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

CLAUSULA SEXTA — DA PUBLICACAO:

O presente Termo Aditivo, sera publicado, por extrato, no Diario Oficial do Municipio,
obedecendo ao prazo previsto no paragrafo Unico, art. 61, da Lei Federal 8.666/93,
sendo a publicacéo condicdo indispensavel a sua eficicia.

CLAUSULA SETIMA — DA RATIFICACAO:

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

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

Conquista (MG), xx de XxXXxxXxxx de 20xx.

Presidente
Empresa
Contratada
Testemunhas:
10 20
Cl: Cl:
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MODELO DE TERMO DE APOSTILAMENTO

(PRIMEIRO OU SEGUNDO.....)TERMO DE APOSTILAMENTO

REFERENCIA

. CONTRATO ADMINISTRATIVO N©: XXXX/XXXX;

[I. INSTRUMENTO VINCULANTE: Processo Licitatério n° XXXXX/XXXX -
Modalidade: XXXXXXXXXXXXXXX;

[Il. CONTRATADA: EMPRESA XXXXXXX, CNPJ N° XXXXXXXXXXXXXX, com sede na
Rua XXXXXXXXXXX, N XXXXXXXXXX, Bairro Xxxxxxxx, Estado XXxXxXxXx;

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

ANOTAGAO |

Lavramos o presente Termo de Apostilamento ao Contrato em referéncia, para fazer
constar 0 valor atualizado de R$ XXXXXXXX (XXXXXXXX), em decorréncia de
XXXXXXXXXXXXXXXX do (a) xxxxxxxX, verificada no periodo de XX/XX/XXXX a
XxIxx/xxxx, conforme documentos anexados as fls. 00/00, devendo este valor incidir
sobre o saldo remanescente na data da solicitacdo. (caso ndo seja em decorréncia
de reajuste, suprimir a referéncia a incidéncia do valor no saldo remanescente)

ou

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

1:9,9,9,9,90,9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9,9.9,9,0,0.0.0:¢

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

Conquista-MG, XX de XXXXXXXXXXXXX de 201X.

Presidente

Nota explicativa: O presente Termo serd usado nos seguintes casos: variacdes decorrentes de
aplicacéo de reajuste previsto no contrato; atualizagdes, compensacdes ou penalizacbes financeiras
decorrentes das condigbes de pagamento; n°® de empenho e dotagBes orcamentarias; mudanca de
fonte de recursos inicialmente previstos, outras alteragées que ndo tenham maiores implicacdes na
execucao do contrato, como mudanca de endereco, retificacdes de CNPJ, etc..
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MINUTA DE PORTARIA PARA DESIGNAR O SUBSTITUTO DO FISCAL DO
CONTRATO

O Presidente da Camara Municipal de Conquista, no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO:

RESOLVE:

Art. 1° - Designar........... (nome do servidor) .........cceeuennnns , matricula n° ..o
para, na auséncia do titular, exercer o encargo substituto de Fiscal do Contrato n°
nnnn/AA, firmado pelo Municipio de Conquista com a empresa
............................................................... , CNPJ: i, que tem por

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

Congquista, XX de XXXXXXXXXXXXXX de 20XX.

Presidente da Camara
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MINUTAS REGISTRO DE OCORRENCIAS/ NAO CONFORMIDADE

Processo Licitatério n.° ........ /120.....
Contrato/Atan.c........ 120.....
Objeto:

Contratada:

Neste formulario serdo firmados os registros de vistoria, diligéncias, comunicacdes
com o preposto e eventuais providéncias necessarias ao fiel cumprimento do objeto
pactuado.

Os documentos originais referidos serdo mantidos em arquivo proprio, resguardada
a publicidade inerente ao servico publico.

Nao Conformidade \

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local onde é prestado
0 servico objeto do contrato ora fiscalizado, constatei que a empresa, embora
descrito no projeto basico ou termo de referéncia (ou na proposta, ou no contrato,

dependendo da situacéo) que desempenharia a tarefa da
maneira , hdo vem cumprindo suas obrigacdes contratuais,
infringindo os dispositivos (relacionar os dispositivos violados na
proposta, projeto basico ou contrato).

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

: de de

Assinatura do Fiscal
Matricula n°:

29



Processo Licitatérion.® ........ 120

Contrato/Atan.®........ /20.....

Objeto:
Contratada:
FICHA DE OCORRENCIAS E PROCEDIMENTOS
Data OCORRENCIAS PROCEDIMENTOS
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TERMO DE OCORRENCIA

Contratado(a): NNNNNNNNNNNNN CNPJ/MF: nn.nnn.nnn/nnnn-nn

Contrato/Ata n® nnnn/AA Ass.: dd/mm/aaaa Vigéncia
até: dd/mm/aaaa.

Objeto: (Descrever o0 objeto)

TERMO DE OCORRENCIA N° nnnn/aaaa - nn.

Data da ocorréncia: dd/mm/aaaa.

ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA: (Descrever o enquadramento na Lei)

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

RELATORIO DA OCORRENCIA: Descrever o fato ocorrido, se possivel, citar
documentos

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

PROVIDENCIAS POSTERIORES:
1. (Outras recomendacdes e informacdes adicionais)

Conquista/MG, __ de de

E o relatério.

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

Recebi copiaem: [ | . Nome do Proposto
Proposto da Contratada




CARTA DE AVALIAC}AO DA SATISFA(;AO DOS SERVICOS PRESTADOS
(Anexar ao pedido de prorrogacao, se for o caso)

Ref.: Empresa:

Objeto:

Contrato:

Processo da Licitagéo:

Previsédo de término do Contrato: / /

Manifesto abaixo acerca da satisfagdo quanto aos servi¢cos prestados pela Empresa
acima mencionada, para fins de (continuidade) ou (ndo continuidade) do
contrato.

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

Justifico que o servico foi avaliado como ‘“regular’i/étimo/bom pelos seguintes
motivos:___ (listar os motivos)  , no entanto, entendo como possivel a
prorrogacdo do contrato, desde que __ (sugerir sobre providéncias para evitar
novas ocorréncias de insatisfacéo).

Ou:

Justifico que o servico foi avaliado como “ruim” ou ‘péssimo” pelas sequintes razées:
(listar as razdes) , o entanto, entendo que, nestas condicdes, € inviavel a
continuidade do Contrato com esta Contratada.

Conquista-MG, de de

(Nome)
(FISCAL DO CONTRATO)
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