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PORTARIA N°298/2015
DISPOE SOBRE O HORARIO ESPECIAL DE FUNCIO-
NAMENTO NA CAMARA MUNICIPAL DE
UBERLANDIA NO DIA 5 DE JUNHO DE 2015

O Presidente da Camara Municipal de Uberlandia, no
uso das atribuicoes legais, considerando a limpeza
externa programada pela Diretoria de Administra-
cao, RESOLVE:

Art. 1° - Determinar que, excepcionalmente, no dia
5 de junho de 2015, nao havera expediente na Ca-
mara Municipal de Uberlandia.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Camara Municipal de Uberlandia, 28 de junho de 2015.
Adriano Zago
Presidente

B PORTARIA 299/15
DISPOE SOBRE A NOMEACAO QUE MENCIONA

O Presidente da Camara Municipal de Uberlandia, no
uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:
Art. 1° - Fica nomeada a partir de 03 de Junho de
2015, para o cargo de provimento em comissao, a
pessoa abaixo relacionada, a ser lotada no gabinete
do vereador Ismael Costa:

Assessor Parlamentar - Céd. ASP-06

Ana Carolina Mazin.
Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Camara Municipal, 29 de Maio de 2015.
ADRIANO ZAGO
Presidente

PORTARIA 300/15

DISPOE SOBRE A EXONERACAO QUE MENCIONA
O Presidente da Camara Municipal de Uberlandia, no
uso de suas atribuicoes legais, RESOLVE:
Art. 1° - Fica exonerada a partir de 03 de Junho de
2015, do cargo de provimento em comissao, a
servidora abaixo relacionada, lotada no gabinete do
vereador Helvico José de Queiroz Junior:

Assessor Parlamentar - Cod. ASP-01
Thais Martins Pereira Alves.
Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Camara Municipal, 29 de Maio de 2015.
ADRIANO ZAGO
Presidente

~ PORTARIA N° 301/2015
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE REGISTRO
E CONTROLE DO USO E MANUTENCAO DE VEICU-
LOS, RECEBIMENTO DE PRODUTOS E SERVICOS
TERCEIRIZADOS, LIQUIDACAO DE NOTAS FISCAIS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O Presidente da Camara Municipal de Uberlandia, no
uso de suas atribuicoes legaisque lhe confere a Resolu-
cao 031/2002 e a Lei Organica do Municipio, RESOLVE:
Art. 1°. Os procedimentos de registro e controle de
uso, liberacao e manutencao de veiculos, recebimen-
to de produtos e servicos, liquidacao de notas fiscais,

realizacao de servicos internos e solicitacao de ca-
rimbos ficam regulados por esta portaria e seus ane-
xos, sem prejuizo das demais normas pertinentes.
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. Somente se procedera a autorizacao do ser-
vico, recebimento do produto ou servico, uso, libera-
cao e manutencao de veiculo, recebimento e liquida-
cao de notas fiscais e liberacao de carimbos median-
te o uso dos formularios anexos desta portaria.
Paragrafo Unico - Os formulariosa que se refere o
caput deste artigo poderao conforme o avanco das
tecnologias serem exclusivamente digitais.

Art. 3°.ACoordenadoria de Controle Interno pode re-
quisitar a qualquer momento a exibicao ou entrega
dos formularios a que se refere esta portaria, quan-
do o gestor tera de apresenta-los imediatamente ou
na sua recusa ou impossibilidade a motivacao ou ne-
gativa por escrito.

Paragrafo Unico - A recusa em exibir ou entregar os
formularios sujeitara o gestor as penalidades previs-
tas na lei.

Art.4°. E de responsabilidade do gestor do respectivo
contrato fazer uso dos formularios anexos que com-
poéem esta portaria.

Art. 5°. Os formularios devem ser preenchidos pelo
gestor do contrato ou por servidor por ele indicado
ao tempo em que os fatos ocorrem.

Art. 6°. Os formularios quando preenchidos ou findo
0 més a que se referem, serdao imediatamente enca-
minhados para a Coordenadoria de Controle Interno
que é responsavel por ter ciéncia e verificar a quali-
dade das informagoes registradas.

DA GESTAO DO RECEBIMENTO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Art. 7 °.0 gestor do contrato, pessoalmente ou por
servidor por ele indicado sob responsabilidade daque-
le, é obrigado a registrar a frequéncia diaria dos
colaboradores terceirizados, independentemente do
controle de ponto feito pela empresa prestadora do
servico, nos termos do formulario constante do Ane-
xo | desta portaria.

§1°. O controle de frequéncia a que se refere este
artigo sera apenas de acesso do gestor, ou servidor
indicado por este, para fins de acompanhamento do
cumprimento do contrato ou edital, nao se equiva-
lendo a folha de ponto que a empresa devera forne-
cer.

§2°.0 formulario do Anexo Indao é acessivel ao
prestador do servico.

Art. 7°. O formulario devera ser individualizado por
colaborador terceirizado, consignando no minimo:

| -identificacdo da empresa prestadora;

Il - identificacao do colaborador e cargo ou funcao;
lll - os horarios de entrada e saida por dia;

IV - a jornada de trabalho;

V - dias efetivamente trabalhados;

VI - nimero de faltas;

VIl - indicacao de cobertura do posto por substituto
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em caso de falta, com a correta identificacao do
colaborador substituto;

VIII - outras ocorréncias relativas ao colaborador
terceirizado.

Art. 8°. O gestor do contrato devera consolidar as
informacoes do acompanhamento de frequéncia no
formulario de controle mensal de colaboradores vin-
culados ao contrato terceirizado constante do Anexo
Il desta portaria, assim como manter atualizadas to-
das as informacoOes toda a execucao do contrato.
§1°.0 gestor do contrato devera solicitar a carteira
de trabalho de cada colaborador contratado
pelaempresaparaprestacao dos servicos, de forma a
conferir o seguinte:

I.se o inicio do contrato de trabalho coincide com a
data do exercicio dos funcionarios na CMU;

Il.se a funcao registrada na carteira é compativelcom
a exercida;

[ll. se a remuneracaondo esta abaixo da apresentada
na planilha de custo e formacao de preco, em
desacordocom o determinado na CCT vigente para a
categoria ou nao devidamente segmentada
emsalariobase, adicionais e gratificacoes;
IV.verificar se o nUmero de funcionarios
disponibilizados coincide com o nimero contratado;
V.verificar se os direitos dos funcionarios previstos
na CCT da categoria estao sendo respeitados
pelaempresa contratada;

Vl.conferir com a planilha se os funcionarios estao
desempenhando as funcoespara que foram contrata-
dos;

Vll.verificar se os trabalhadores estao usando os EPI’s,
quando necessarios;

Vlll.acompanhar o cumprimento da jornada de tra-
balho, das horasextras, da jornada de compensacao
e do gozo das férias;

§2°. O gestor do contrato devera registrar as infor-
macoes seguintes:

I.quantidade de dias trabalhados efetivamente;
Il.ocorréncia de faltas ao
trabalho,havendofaltassemcobertura, 0]
valorcorrespondente aos dias constatados devera ser
glosado na fatura.

lll.se juntamentecom as férias foram pagos os sala-
rios e as gratificacoescorrespondentes;

IV.se 0s salarios foram pagos no
prazoprevistoparapagamento e de acordocom o sala-
rio vigente na CCT.

Art. 9°. O gestor do contrato que envolva prestacao
de servicos terceirizados devera igualmente registrar
e controlar mensalmente, de forma independente dos
registros da empresa prestadora, o cumprimento das
obrigacdes trabalhistas pela contratada, nos termos
do formulario contido no Anexo Ill desta portaria.
Paragrafo Unico - No formulario a que se refere este
artigo, deve ser registrado no minimo:

| - aidentificacao do trabalhador, do contrato e da
contratada;

Il -o valor da remuneracao e adicionais se houver;

Ill -data do pagamento do salario;

IV - a concessao de férias e adicional;

V- pagamento de vale transporte e alimentacao, se
houver.

Art. 10. Constatada qualquer obscuridade ou
desatendimento aos termos do contrato administra-

tivo, o gestor devera solicitar esclarecimentos e/ou
providéncias a contratada, utilizando-se do formula-
rio constante do Anexo IV desta portaria.

§1°. Uma vez registrada a obscuridade ou
desatendimento, sera protocolizada uma das vias
perante o preposto da contratada.

§2°. O gestor dara o prazo de 5 dias Uteis para o
prestador esclarecer ou sanar a pendéncia.
§3°.Findo o prazo a que se refere o paragrafo ante-
rior, o gestor registrara, no formulario do Anexo V,
se foi esclarecido ou sanada a pendéncia indicando
providéncias.

§4°, Na hipotese de nao esclarecida a obscuridade,
nao atendida a pendéncia ou ainda diante de fla-
grante desatendimento do contrato, o gestor lavrara
auto de ocorréncia ou correcoes dos servicos
terceirizados, utilizando-se o formulario constante do
Anexo V desta portaria.

Art. 11.0 Gestor do Contrato de mao de obra
terceirizada devera anotar no formulario constante
do Anexo V todas as ocorréncias relacionadas a exe-
cucao do contrato, em especial as que repercutem
na qualidade do objeto e que acarretam retencao no
pagamento.

§1°. O auto a que se refere este artigo também é de
uso obrigatdrio para registro das ocorréncias ou cor-
recées no fornecimento de produtos.

§2°. Do auto de ocorréncia sera notificado o repre-
sentante da contratada assinalando-lhe prazo para
sanar ou corrigir a desconformidade, o que nao aten-
dido a sujeitara as sancdes previstas no contrato e
na Lei 8.666/93.

§3°. Se no curso do més nao houverem ocorréncias o
gestor do contrato declarara por escrito para fins de
registro.

Art. 12. Havendo a necessidade de substituicao, com
intencao de definitividade ou meramente para co-
bertura eventual do posto de trabalho, devera o gestor
observar e registrar o fato no Anexo I.

Art. 13.Nos contratos de prestacao de servicos, o
Gestor do Contrato devera solicitar a Contratada,
mediante notificacao formal e devidamente motiva-
da, por meio do “Formulario Substituicao de Funcio-
nario”, constante do Anexo VI, de qualquer funcio-
nario com comportamento julgado prejudicial, in-
conveniente ou insatisfatorio a disciplinaou ao inte-
resse da Camara Municipal

§1°.Podera, por qualquer dos motivos constantes do
caput, ser solicitada também a substituicao do Re-
presentante.

§2° - A solicitacao de substituicao indicara o prazo
para seu cumprimento. _

DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS CONTRA-
TOS

Art. 14. O gestor do contrato tem o dever de zelar
para que o pagamento do servico terceirizado
corresponda exatamente ao entregue, devendo:

I.0 Gestor do Contrato devera buscar esclarecimen-
tos e solucoestécnicaspara as ocorrénciasque surgi-
rem durante a execucao dos servicos e antecipar-se
na solucao de problemasque afetem a relacao
contratual, tais como: greve de pessoal,
naopagamento de obrigacéescom funcionarios, den-
tre outros.

Il.Havendo ocorréncias de prestacao de servico em
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quantidade e/ou qualidade inferiores ao contratado,
devera o gestor do contrato apurar o fato, indicando
o valor a ser glosado, com o preenchimento comple-
to do formulario contido no Anexo VIl desta portaria.
Ill.Nos casos em que for constatada falha na execu-
cao, nao havendo acordo entre as partes realizar as
glosas mediante o “Formulario Glosa de Pagamen-
to”, Anexo VI, de acordocom 0s
percentuaisdeterminados.

IV.Nao atestar a Nota Fiscal enquantonao for cum-
prida a total execucao, entrega ou correcao dos bens
ou servicos.

V.Caso a execucaonao esteja plenamente de
acordocom o disposto no contrato, avaliar a necessi-
dade de readequacao deste, mediantetermoaditivo.
Caso a readequacao seja necessaria, encaminhar o
respectivo documento a Procuradoria Juridica apon-
tando as alteracdes necessarias acompanhado das
justificativas pertinentes.

VI.Comunicar porescrito a Contratada a ocorréncia
de danos causados pela a CMU ou a terceirosdurante
toda a execucao do contrato, mediante preenchi-
mento do “Formulario Solicitacdo de Esclarecimentos
e Providéncias” Anexo IV.

Art. 15. O gestor do contrato é responsavel pela apu-
racao do valor estimado da glosa, devendo-se pautar
na proporcionalidade e no preco dos servicos contra-
tados.

Art. 16. Os formularios a que se refere esta secao
devem acompanhar mensalmente a respectiva nota
fiscal para fins de liquidacao e pagamento, devendo
com ela serem arquivados. _ _
DO CONTROLE DE USO, LIBERACAO E MANUTENCAO
DE VEICULOS

Art. 17. Esta secao disciplina a gestao da frota da
Camara Municipal, incluidos qualquer veiculo de pro-
pulsao humana, animal ou automotor que venha a
integrar seu patrimonio, incluidos carros de passeio,
utilitarios, motocicletas, utilitarios, furgdes, vans,
caminhodes, onibus ou qualquer outro, doravante de-
nominado simplesmente de veiculo.

Art. 18. O uso de qualquer veiculo se dara sempre de
maneira documentada em formulario préprio conti-
do no Anexo VIl desta portaria, registrando:

| - a autoridade ou departamento solicitante;

Il - a descricao detalhada da finalidade do desloca-
mento ou viagem;

lll - o destino do deslocamento ou viagem, ou local
do servico a executar;

IV - data e horario do deslocamento ou viagem;

V - assinatura do solicitante e niUmero de matricula.
Art. 19. A liberacao do uso sera de competéncia da
diretoria administrativa ou do presidente.

Paragrafo Unico. O uso do veiculo pela presidéncia
nao desobriga do registro do deslocamento ou via-
gem no formulario proprio nos termos desta porta-
ria.

Art. 20. O ato de liberacao esta condicionado ao cor-
reto preenchimento do formulario, devendo a auto-
ridade liberadora assinar e preencher a segunda par-
te do documento especificando:

| - o veiculo;

Il - placa;

Il - data de saida;

IV - registro de quilometragem inicial;

V - passageiros autorizados;

VI - apds a chegada, data de chegada e registro de
quilometragem final.

Art. 21. O condutor designado deve estar ciente dos
termos da solicitacao e da liberacao, devendo assinar
o formulario.

Art. 22. Tratando-se de deslocamento para fora do
municipio, devera ainda haver o preenchimento e
assinatura no campo especifico para conferéncia de
documentos e acessorios pelo motorista.

Paragrafo Unico - O motorista devera recusar o des-
locamento ou viagem na auséncia de qualquer das
condicoes e itens obrigatorios para circulacao do ve-
iculo, nos termos da legislacdo de transito.

Art. 23. Devera ser consolidado mensalmente, por
veiculo, as despesas relativas a abastecimento e ma-
nutencado registradas em formulario Anexo IX desta
portaria, informando:

| - dados de identificacdao completa do veiculo;

Il - tipo de combustivel;

lll - dados do abastecimento contendo quilometra-
gem registrada, quantidade em litros, data e valor;
IV - registros de manutencdes preventivas e ou cor-
retivas do més, indicando o valor e data;

V - o valor total gasto com combustiveis;

VI - o valor total gasto com manutencoes;

VIl - o valor médio de gastos por quilometro rodado
relativo ao veiculo.

Paragrafo Unico - Firmara o formulario o diretor ad-
ministrativo bem como o responsavel pela declaracao
das informacoes.

Art. 24. A manutencao preventiva ou reparadora de
veiculo devera ser registrada em formulario proprio
contido no Anexo X desta portaria, individualizada
por veiculo, contendo:

| - a identificacao completa do veiculo;

Il - pecas, componentes, itens ou servicos contrata-
dos;

[ll - nimero da nota fiscal da contratacao

IV - data;

V - valor unitario;

VI - estabelecimento;

Art. 25. A diretoria administrativa anualmente con-
solidara as informacdes relativas a uso, abastecimento
e manutencao em formulario individualizado por vei-
culo, nos termos do Anexo X| desta portaria, regis-
trando a média da despesa por quilometro rodado,
encaminhando até o final do més de janeiro de cada
ano para o departamento de controle interno.

DO CONTRATO DE SERVICOS DE PUBLICIDADE

Art. 26. A execucao de qualquer servico dentro do
contrato de prestacao de servicos de publicidade de-
pendera do preenchimento e apresentacdo da Or-
dem de Servicos Publicitarios na forma contida no
Anexo XII desta portaria.

Paragrafo Unico - A realizacao de servico publicitario
desacompanhado da ordem de servico a que se refe-
re o caput deste artigo nao sera paga pela Camara
Municipal.

Art. 27. A ordem de servico publicitario recebera nu-
mero de ordem e ano.

Art. 28. Constara obrigatoriamente da ordem de ser-
vico:

| - o dispositivo contratual autorizativo do servico;

Il -a descricao e a forma dos trabalhos a serem exe-
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cutados;

lll - a indicacao de fornecedores com as melhores
propostas;

IV - o prazo para execucao;

V - o valor total;

VI - aprovacao pelas autoridades.

Art. 29.A liquidacao e o pagamento do servico de
publicidade deve ser registrado no formulario de “Ana-
lise documental para pagamento de agéncia de publi-
cidade” constante doAnexo XIIl desta portaria.
§1°.E de responsabilidade do gestor do contrato de
publicidade a analise e preenchimento do formulario
a que se refere o caput deste artigo para o contrato
vigente no momento da publicacao desta portaria.
§2°. A partir do primeiro contrato de prestacao de
servicos de publicidade firmado apds a publicacao da
presente portaria, passara a integrar o instrumento
contratual a obrigatoriedade de a contratada preen-
cher e apresentar, conjuntamente com as notas fis-
cais do servico, o formulario de “Analise documental
para pagamento de agéncia de publicidade” como
obrigacao acessoria para liquidacao e pagamento.
DO CONTROLE DO FORNECIMENTO DE SERVICOS IN-
TERNOS

Art. 30. A prestacao de servicos pelas diretorias e
chefias da Camara, que envolvam ou nao o forneci-
mento de produtos, somente sera oferecida median-
te preenchimento do formulario “Ordem de
servico”constante do Anexo XI'V, desde que nao exis-
ta outro mais especifico, com as seguintes informa-
coes obrigatorias:

| - nUmero sequencial, a ser preenchido pelo deman-
dado;

Il - data;

lll - 6rgao, diretoria ou secao solicitante;

IV - motivo do chamado;

Art. 31. A unidade demandada fara registrar no for-
mulario:

| - data e hora da abertura da ordem de servico;

Il - data e hora da conclusao dos trabalhos;

lll - previsao de entrega, se for o caso;

IV - as atividades prestadas;

V - responsavel pelo atendimento;

VI - tempo despendido nos trabalhos;

VIl - pecas ou produtos utilizados, se for o caso;

VIII - descricao da peca contendo tipo, quantidade,
preco unitario e preco total.

Paragrafo Unico - Na hipotese de o servico nao ser
executado, a unidade demandada registrara o fato e
a sua justificativa.

DA SOLICITACAO E ENTREGA DE CARIMBOS

Art. 32.0 Diretor Administrativo analisara as solicita-
coes de carimbos feitas em funcao dos limites e mo-
delos previstos no empenho estimado, devendo:

I. Enviar a ordem de servico para confeccao de ca-
rimbo a empresa contratada e acompanhar a execu-
cao, verificando os prazos estipulados entre as par-
tes.

Il.Organizar as solicitacdes enviadas ao fornecedor,
para posterior conferéncia dos carimbos recebidos.
lll.Entregar os carimbos ao requisitante e solicitar a
conferéncia e a aprovacao do servico, por meio do
Formulario “Solicitacao e Entrega de Carimbos”. Ane-
xo XV.

Art. 33. Controlar os servicos executados por meio

de planilha, para que nao sejam ultrapassados os li-
mites do empenho.

Art. 34. Anexar as solicitacoes com o atesto dos
solicitantes nos processos de pagamento.

DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS DE
FORNECEDORES

Art. 35. O Gestor deve conferir toda a documenta-
cao entregue pela Contratada utilizando o Formula-
rio “CheckList para Liquidacao de Nota Fiscal”, Ane-
xo XVI, os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de
verificar se ha alguma divergéncia comrelacao ao ser-
vico prestado, erro ou rasura, adotando as medidas
necessarias para a solucao da pendéncia detectada,
antes de atesta-la e encaminha-la para pagamento.
Deve ser verificado ainda se:

I.as condicdes de pagamento do contrato foram obe-
decidas;

II. o valor cobrado corresponde exatamenteaquiloque
foi fornecido;

lll. existem elementos que justifique o desconto do
valor da Nota Fiscal/Fatura;

IV. a Nota Fiscal tem validade e esta completamente
preenchida.

Art. 36. No formulario de liquidacao de nota fiscal o
gestor do contrato registrara:

| - a conformidade dos itens da nota fiscal com o
objeto contratado;

Il - a conformidade do fornecimento com o objeto
contratado;

lll - a conformidade entre os quantitativos e qualida-
de entregue em relacao ao contratado;

IV - a correcao da data de emissao da nota fiscal;
V-se a nota fiscal vem acompanhada de:
a)comprovante de pagamento de salario, de vale
transporte e de auxilioalimentacao de cada colabora-
dor, quandodevido;

b)copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da
Guia de PrevidénciaSocial (GPS), com autenticacao
mecanicaou acompanhada do comprovante de reco-
lhimento bancario ou do comprovante emitido pela
internet;

c) relacao de trabalhadores constantes no arquivo
SEFIP sobre a mao-de-obra empregada;

d)exigir a Certidao Negativa de Débitojunto ao INSS
(CND), a Certidao Conjunta Negativa de Débitos re-
lativos a Tributos Federais, o Certificado de Regulari-
dade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de Débi-
tos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo
de validade

VI - a conformidade das retencdes tributarias inci-
dente sobre a prestacao do servico, quando for o
caso, com a legislacao em vigor;

VIl - a coincidéncia entre o CNPJ da contratada in-
formado na nota fiscal e aquele constante da nota de
empenho;

Vlll-a correcao quanto ao periodo de prestacao de
servico informado;

IX - a correcao do valor descontado pela descoberta
de posto de trabalho, se houver;

X - a constancia de relatoério especifico, conforme o
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caso, devidamente preenchido e assinado, podendo
ser:

a) Relatédrios das quantidades de copias e/ou impres-
soes atendidas no més, acompanhado de leitura de
cada equipamento;

b) Relatodrios de Inspecao dos locais dos servicos, uma
vez por semana, em dias e horarios alternados, se
assim estipular em contrato.

c) Relatdrios mensais das faltas, auséncias e substi-
tuicoes ocorridas dentro do més que se refere a pres-
tacdo de servicos, sujeitando a inobservancia a re-
tencao do pagamento até o atendimento desta exi-
géncia, se assim estiver em contrato;

d) Formulario de pesquisa mensal de satisfacao quanto
aos servicos prestados, devidamente preenchido e
assinado pelo Gestor do Contrato, sujeitando a
inobservancia a retencao do pagamento até o aten-
dimento desta exigéncia, se assim estiver em con-
trato;

e) Relatorio dos servicos de manutencao mensal, tri-
mestral, semestral e anual estipuladas nas clausulas
contratuais;

f)Relatorio de entregadas pecas a Contratante e jus-
tificado tecnicamente, por escrito, a necessidade de
reposicao, se porventura ocorreu;

g) Registro de ocorréncias dos defeitos constatados,
as pecas substituidas e os servicos realizados;

h) Lista mensal dos itens verificados na manutencao
preventiva e corretiva;

i)Relatdrio das manutencdes mensais realizadas con-
templando hospedagem segura, alteracoes, atualiza-
cao e geracao de relatorios das paginas
disponibilizadas para os usuarios;

j)Relatorio de fiscalizacao quanto ao cumprimento
dos pagamentos devidos ao menor aprendiz, bem
como atestado adimpléncia da Contratada com o pa-
gamento dos demais encargos;

k)Relatorio de conferéncia da matricula e assiduida-
de do aprendiz a escola;

l)Relatorio de verificacdo do cumprimento pela Con-
tratada das normas trabalhistas e previdenciarias
decorrentes da relacao de emprego especial de apren-
dizagem, especialmente a assinatura da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e o seu respectivo re-
gistro, como entidade sem fins lucrativos e que ob-
jetiva a assisténcia social e a educacao para qualifi-
cacao profissional;

m)Verificacao, na fatura mensal apresentada pela
Contratada,das deducodes devidas da quantia equiva-
lente de 6% (seis por cento) do salario dos aprendizes
relativo ao desconto do vale-transporte, se assim foi
utilizado o beneficio, e se este foi repassado a Con-
tratada;

XI - a coincidéncia entre a data informada e o més
em que o servico foi efetivamente prestado;

XIl - a devida apresentacao das certidoes validas:
a)certidao negativa de débitos federais;

b) certidao negativa de débitos previdenciarios;

c) certidao de regularidade com o FGTS;

d) certidao negativa de débitos estaduais;

e) certidao negativa de débitos municipais;

f) certidao negativa de débitos trabalhistas.

XIll - declaracao expressa de recebimento dos servi-
¢os ou produto contratado.

§1°.Caso a empresa deixe de apresentar os docu-
mentos elencados nos itens anteriores ou os apresen-
te com irregularidade, o Gestor devera notifica-la
formalmentepara regularizar a situacao no prazo de
5 (cinco) dias Uteis, contados da data do recebimen-
to da notificacao.

§2°.Procedidas as verificacoes, o Gestor devera ates-
tar se a prestacao do servico ou o recebimento dos
bens esta de acordo com o contrato/e ou empenho.
Art.37.Quando constatada alguma irregularidade ou
falta cometida pela Contratada, preencher o “For-
mulario Solicitacao de Esclarecimentos e Providénci-
as”, Anexo IV, e envia-lo a Contratada, com aviso de
recebimento, solicitando a regularizacao, correcaoou
readequacao das faltas constatadas durante a exe-
cucao, estipulando para atendimento o prazo de 5
(cinco) dias Uteis, que podera ser estendido ou redu-
zido, a critério do Gestor, a depender da peculiarida-
de do objeto e das irregularidades constatadas.

Art. 38. O pagamento somente se processara com a
verificacao pela unidade pagadora da integridade e
conformidade da documentacao recebida para fins
de pagamento, registrando o fato no formulario cons-
tante do Anexo XVII desta portaria, o seguinte:
| - identificacao do credor e do contrato;
Il - existéncia de numero de protocolo e data de
recebimento;
lll - atestado pelo gestor do contrato nos termos do
formulario de liquidacao;
IV - solicitacao de pagamento;
V - ajuntada da folha de pagamento;
VI -a juntada das guias de recolhimentos tributarios
e encargos;
V - a juntada da relacao de trabalhadores constantes
no arquivo SEFIP sobre a mao-de-obra empregada;
VI - a juntada do termo de recebimento de bens
patrimoniais, para o caso de aquisicao de material
permanente;
VIl - a conformidade das retencdes tributarias com a
legislacao em vigor.
Art. 39. Esta portaria uma vez publicada deve ser
imediatamente aplicada, sendo os diretores de de-
partamentos/secao responsaveis por seu fiel cumpri-
mento.
Art. 40.Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicacao.
Uberlandia, 29 de maio de 2015.

Adriano Zago

Presidente

__
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CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO | - CONTROLE DIARIO DE FREQUENCIA -
SERVICOS TERCEIRIZADOS

CONTRATADA: |

COLABORADOR (A)/ FUNCAO:

MES/ANO:

Dia | Entrada Saida Entrada Saida

Resumo

01

Horario de Trabalho:

02

Dias efetivamente
trabalhado:

03

Faltas:

04

Em caso de falta, houve cobertura de posto:
()sS ()N

05

Ocorréncias

06

Férias

07

Periodo: |

08

Licenca:Maternidade/Paternid./ outros

09

Periodo: |

10

Outros motivos/especificar

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21
22
23
24
25
26

27

28

29

30

31

Observacgbes:

O “controle de frequéncia” sera apenas para o Gestor, ou servidor indicado por este, para
verificar se o colaborador terceirizado esta cumprindo a carga horaria estabelecida no Contrato
ou no Edital, ou seja, o formuldrio ndo se equivale a uma folha de ponto, que devera ser
fornecida pela empresa. Portanto, a Contratada ndo deverd ter acesso a este instrumento.

ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELAS
INFORMACOES

Data: / /

Data: / /




.@ CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO Il - CONTROLE MENSAL DE COLABORADORES VINCULADOS AO CONTRATO TERCEIRIZADO

CONTRATADA:
OBJETO:
PROCESSO N°, CONTRATO N°, | VIGENCIA CONTRATUAL: | COMPETENCIA: |
REPRESENTANTE DA CONTRATADA: TELEFONE DE CONTATO:
QUANTIDADE DE COLABORADORES VINCULADOS AO CONTRATO: _ .
Remuneracio _._no_.__ﬂ_””.._uo De .—“M”“—_”O ”“M-.ﬂo U.ﬂﬁ””__.unn Bv_”e_._ta —.“E:“unwﬂ!. qual o tipo e
Nome do Colaborador CPF Cargo huuu-.__. o o no | Faltas ..is_wﬁ_..ﬂ Complementares com relagio

01

02

03

05

06

07

08

10

PAGINA 07/32, O LEGISLATIVO - EDICAO NO. 1826, 29 pE malo DE 2015

11

12

13

14

15

Assinatura do Gestor do Contrato: Data: / /
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@ CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO 11l - RELACAO MENSAL DE CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES TRABALHISTAS

CONTRATADA:
OBJETO:
PROCESSO N°. CONTRATO N°. | VIGENCIA CONTRATUAL: | COMPETENCIA: |
REPRESENTANTE DA CONTRATADA: TELEFONE DE CONTATO:
QUANTIDADE DE COLABORADORES VINCULADOS AO CONTRATO: _
Remuneracéo - %88-%&. Pag. Vale _Hnn. Vale
PAGAMENTO as e Pag.
Nome do colaborador CPF Cargo Salérioe | gathnto-S/N | Adiconalde |—oon2 Alimentacio |  Observagéio
Adicionais 1/3-S/N Quant. | Valor | Quant. | Valor

01

02

03

05

06

07

08

10

11

12

13

14

15

Ass. responsavel pelas informagées: - Data: / / - Fungdo:
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a CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO IV - SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

CONTRATADA:

OBJETO:
PROCESSO No°. VIGENCIA
CONTRATO N° CONTRATUAL:

PREPOSTO DA
CONTRATADA:

IImo. Senhor (Representante da Contratada),

Pelo presente, e nos termos do ITEM do CONTRATO n© / ]
concedemos-lhe o prazo de 05 (cinco) dias (teis para a corregao de irregularidade e para
manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

REFERENCIA CONTRATUAL

PENDENCIA (s) (clausula/subclausula/alinea)

~__. | (Informar o periodo, servigos em atrasos, nome dos colaboradores envolvidos,
Observagdes: protocolos de assisténcia técnica, dentre outros).

Aguardaremos um pronunciamento formal dessa empresa:

Atenciosamente,

ASSINATURA COORDENADORIA DO CONTROLE

ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO INTERNO

Data: / / Data: / /

Comentarios do Representante:
ASSINATURA DO REPRESENTANTE

Data: / /
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e

CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO V - AUTO DE OCORRENCIAS/ E OU CORREGOES: SERVICOS TERCEIRIZADOS OU

FORNECIMENTO DE MATERIAS/PRODUTOS

CONTRATANTE:
CONTRATADA: )
N° CONTRATO: | PROCESSO N°. | | NE NO.: | | MESREF.: |
POSTOS DE TRABALHO:
(caso seja servigos terceirizados).
o Ocorréncia observada e/ou corregéo Data e visto do | Foram tomadas as | Enc@minhar o caso
TR MES solicitada Representante | providéncias? S/N wu““_ﬂm_”ww%ﬂn

| Prazo para cumprimento das exigéncias: |

|

Declaracdo da Contratada: Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejara a aplicagdo das sangdes previstas na Lei
n° 8.666/93, bem como nas clausulas contratuais. Estou sabedor do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

CIENCIA DO REPRESENTANTE

Data:

ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO

ASSINATURA DO COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

Data:

i

Data:

/ /
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Q CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO VI - SUBSTITUICAO DE COLABORADORES
CONTRATADA:
OBJETO:
PROCESSO N°. VIGENCIA
CONTRATO N° CONTRATUAL:
REPRESENTANTE
DA CONTRATADA:

Senhor(a) Representante da Contratada,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a legislagao

pertinente, solicito a substituicdo do funcionario(a) abaixo indicado(a), face das justificativas
elencadas:

NOME DO COLABORADOR:
JUSTIFICATIVA: |

[ PRAZO PARA EXECUGAO: | 2
ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO | ASSINATURA coowiﬁmnogm DO CONTROLE
Data: / / Data: / /
ASSINATURA DO REPRESENTANTE Comentarios do Representante:

Data: / /
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e

CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO VII - GLOSA DE PAGAMENTO

CONTRATADA: | CNP3: |
OBJETO:
PROCESSO N°. | CONTRATO N°. | VIGENCIA CONTRATUAL: | COMPETENCIA: |
N° EMPENHO: VL. MENSAL DO CONTRATO:
REPRESENTANTE
DA CONTRATADA:
DATA DO

IDENTIFICAGAO DA GLOSA MOTIVO DA GLOSA Wiy ot OBSERVACDES:

(objeto/origem) (Fundamentacdo) DA GLOSA R$ GERADOR

TOTAL

Assinatura do Gestor do Contrato Matricula: Data: / .
Assinatura do Representante da Contratada: CPF: Data: / / -
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Q CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO VIii - SOLICITAGAO/ LIBERACAO

VEiCULO OFICIAL E MOTORISTA
Para viagens interestaduais/ intermunicipais e deslocamentos dentro do municipio.

| SOLICITACAO

[DATA:| / / |

Nome Solicitante - Depart./Gabinete

Finalidade/Justificativa do descolamento ou
viagem:

Destino da viagem/ou local do servico a
executar

Data e horario da viagem ou deslocamento
_para servico na cidade:

Data e horario estimado do retorno:

Assinatura do Solicitante/Matricula:

r LIBERACAO |
Veiculo: Placa:
Data da Saida: Data da Chegada:
KM Inicial: KM Final

Passageims: (Preencher com nomes e departamentos/gabinetes correspondentes)

AUTORIZACAO DO DIRETOR
ADMINISTRATIVO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO
CONDUTOR DO VEICULO

Autorizo o Motorista indicado ao lado a conduzir o
veiculo oficial na data requisitada.

EU, 7
na qualidade de condutor do veiculo autorizado pela
autoridade competente DECLARO, que estou ciente das
disposiges determinadas pelas Leis de Transito Brasileiras, da
responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso e guarda
do veiculo e do procedimento interno de utilizacdo dos veiculos
ofidais.

. i

. [ L4 | 3 4
TIPSR TER T I I F I

Assinatura Data: / / Assinatura Date: /[
Conferéncia de Acessorios e Documentos =
(exclusivo para viagens) ATENCAO

I | Macaco E Chave de Rodas 1. Mantenha o veiculo sempre em boas

[ Triangulo O crw condigoes de' uso.

0 ] oo 2. Retire os residuos.

Extintor [C] Seguro Obrigatorio 3. Bata os tapetes.

O step 4, Mantenha o carro sempre abastecido.

5. Preencha corretamente as informagoes de
Tanque Combustivel: % "2 % cheio_ KM, SAIDA e CHEGADA do carro.

Total KM rodado: l

ATENCAO:

Este fm:mulério devera ser preenchido pelo motorista e acompanha-lo em todo seu
deslocamento. Anexar copia na prestacdo de contas de diarias do motorista e demais

_passageiros.

Relatorio de Ocorréncias:
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ﬁ CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO IX - CONTROLE MENSAL DE ABASTECIMENTO E
MANUTENGCAO POR VEICULO

DADOS DO VEICULO

MES/ANO: VEICULO (marca):
ANO FABR./MODELO: COR: | PLACA:
CHASSI: RENAVAN [ PATRIMONIO:
COMBUSTIVEL: ( ) Gasolina ( ) Etanol () Diesel
ABASTECIMENTO
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
Quilometragem: Quantidade: Data: Valor R$
TOTAL TOTAL TOTAL
KM RODADOS: LITROS MENSAL

MANUTENGAO PREVENTIVA/CORRETIVA

Tipo: ( ) Corretiva ( ) Preventiva Valor: Data:

Tipo: ( ) Corretiva ( ) Preventiva Valor: Data:

Tipo: ( ) Corretiva ( ) Preventiva Valor: Data:
TOTAL:

VALOR TOTAL COMBUSTIVEL: | R$

VALOR TOTAL MANUTENCAO: | R$

TOTAL DE GASTOS: R$
MEDIA DE GASTOS POR KM RODADO: (total
dos gaslu[shn rodados)

OBERVACOES:

ASSINATURA DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES

Encaminhe-se a Coordenadoria do Controle
Interno.

Data: / /

ANALISE DO COORDENADOR DO CONTROLE

INTERNO

Data: / /
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[ ANEXO X - CONTROLE MENSAL E INDIVIDUAL DE VEICULO OFICIAL -

CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

|lexercicro: |lveicuno:

1

FABR/MODELD: FORNECEDOR:

DA AQUISICAD: TIPO DE COMBUSTIVEL:

MANUTENGAO INTERNA

MNOTA FISCAL

DATA

|Acionamento do sistema de embreagem

iacionamento do freio de méo

do pedal de freio

ollellafw|m|=(®

§

Filtro de combustivel

Filtro de Habitaculo

Filtro de dieo

Limpeza de bicos

SV B B

Limpeza do corpo TBI e carpo borboleta

TOTAL

R$ 0,00

COMPARTIMENTO DO MOTOR

[Anel do carter

||pcia de combustivel

|[Bomba de agua

[Bomba de combustivel

de diregdo hidrdulica

Cabo de embreagem

Cabo de velas

ICabo do acelerador

o || [~ o o [ e ff we [0 fl |6

Comeia dentada

-
L

{Cormeias & tensores

-
-

Pogo de velas

-
L]

0 de ar condicionado

eira do reservating

-
-

Nivel do reservatiinio do liquido de amefecimento

-
-

Polia do Virsbreguim

18 de motor

17 / iras de armefedmento

18 |velas de ignicio

\TOTAL

R$ 0,00

E
%
:
a

10 [[Caxins do amortecedor traseiro

11 [{Cubo roda dianteira com rolamentn

12 |[Escapamento final

13 [kt batente: para amortecedor dianteiro

14 [[Kit batente para amortecedor traseiro

15 |[|Macaneta de porta externa

18 [[Pivd da suspensso

17 |Pvos

18 [|Polia do Virabreguim

RS 0,00

E
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7 ||Desgaste da banda de rodagem (TWI)
RS 0,00
RS 0,00
ESCAPAMENTO
RS 0,00
H PARTE ELETRICA
1 [[Central chave seta
2 [[Lampada 02 Piios Farol
3 |[LAmpada de marcha a Ré
a [Limpada de seta
s |Limpada do farolete
[!-‘“m Citar a data da su
L] Tarol de milha s T o
7 [Lampada lanterma traseira do veiculn.
8 [lLuzes indicativas/paine!
8 (iPalheta Dianteira
10 _[[Paiheta Traseira
1" IﬁmdeTw
12 |[Sensor para pedal de freio
13 [|Substituicdo de batena
TOTAL RS 0,00
1 CONTROLE DE TROCA DE PNEUS
1 100 D (frente) [Otar & data da substituicao
& qui
2 Lado E (frente) }msm:u& fiometragenm
3 Lado D (traseiro) velculo.
4 |Pneyu Lado E (traseiro)
AL RS 0,00
5 T
1 antiferrugem para radiador
2 de frelo
== direcao hidraulica
4 [[Oleo do diferencial
5 |[Dleo 0o motor lubrificante
8 |[Odeo para cambio
TOTAL RS 0,00
K LAVACAO
1 o tipo de lavaco felta no veiculo
2
TOTAL RS 0,00
L SERVIQDS DE MAO-DE-OBRA
1 [[Descrever o tipo do servigo executado no veiculo | I I
RS 0,00
1 ||[Descrever outras despesas com o | | I
{[ToTAL RS 0,00
Responsavel pelas informacoes Analise do Diretor Administrative Anilise do Coordenador do Controle Intermo
Assnatra Dt f A— fematun  Data: ) / L — /
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Q CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO XI - CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

DADOS DO VEICULO

EXERCICIO:

VEICULO (marca):

ANO FABR./MODELO:

COR:

| PLACA:

CHASSI:

RENAVAN

| PATRIMONIO:

COMBUSTIVEL: ( ) Gasolina

() Etanol (

) Diesel

CONTROLE

D (S

hasgerl “H

KM Consumo
Rodados | Combustivel

VALOR DA DESPESA (R$)

Km/Litro
/ COMBUSTIVEL

MANUTENGAO

TOTAL

Média
Despesa
R$/KM

JAN

FEV

MAR

MAI

JUN

JuL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

ANUAL

OBSERVACOES:

e Célculo coluna D: consumo combustive
e Célculo coluna H: combustivel + man

| sobre quildmetros rodados (D=B/C);
utencdo e conservagao (H=E+F+G);

e Célculo coluna I: valor total das despesas gastas sobre quilémetros rodados (I=H/B).

ANALISE DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

RECOMENDACAO DO CONTROLE INTERNO

Encaminhe-se a Coordenadoria do Controle Interno.

Assinatura

Assinatura Data: /| |/
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. Camara Municipal de Uberlandia

Departamento de Comunicacao

ANEXO XII - ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICOS PUBLICITARIOS
NO oo 200005500

A

(Nome da Agéncia Contratada)

IImo(a) Sr.(@) «erevsseensmsenannsainanne

Em atencdo a Cldusula , item: , subitem: , do Contrato n©: de .

procedente da (modalidade/tipo da licitagdo) — Processo no: conforme orgamento(s)
apresentado(s) pela Contratada e aprovado(s), solicitamos as providéncias necessarias para a realizagao
da(s) prestacao(oes) de servigo(s) relacionada(s) abaixo.

Descrigoes das formas e contetidos dos trabalhos a serem executados:

B)csssccnssiessnmnsssscssssasanassrnsossnasenasssorasssasnesssnsunesssannovs nsesssssesseseansos LT P TeE T pE
- ) R — T E TR g BRI SEENEEE R ST PIPPEER TS
: | ERCTg S T RO .- Ty Sosvsiaves R
TSR PR R R S R UL
B)icrnneunscusniaiassasisssnsntsssiassasasesssssasass e B E R RN AR NSNS SRS S SRR AR SR RIS PR N LRSS R SRR e R YA S FAA NS
B)iecassssssssisasrosrsosnrinsasasones eeessesessmsssasasesasmssstaesetnrerRRRtat et ERAaatntnansaeasnseresesRRRsIRRRRRRTansanens
Fornecedores com Melhores propostas: ........c.ccieeismmsisrsmsrsssnmrssssnssssssssssssssssmssssssn s snses
Prazo de Execugao: ........... arssnseARREASIAY T SRR O S R O RRSRU RIS DR S e
Valor Total: RS.......cccwisinscasmsasasanance  — SRR R T~ cenessiERRIRR e )
APROVACAO
Diretor de Comunicagdo Coordenadoria do Controle Interno
Data: / / 20 Data: / / 20
Ordenador de Despesas Presidéncia
Data: / / 20 Data: / / 20
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CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA - MINAS GERAIS

ANEXO XIII - ANALISE DOCUMENTAL PARA PAGAMENTO DE AGENCIA DE PUBLICIDADE

MODALIDADE PROCESSO N° | CONTRATO N° NOTAS FISCAIS/FATURAS 'N° DO PROTOCOLO |  DATA
|CONTRATADA: | | oB3ETO: )
q - OBJETIVO |

0 oEEEo geral deste Check list quanto a inspegdo para o pagamento e é elaborar nqanma_am:ﬁom de auditoria que garantam, sob o prisma de ncm:._ fiscaliza uma inspecao
eficiente e eficaz. Buscamos montar uma sequéncia logica dos principais topicos e elementos a serem observados, bem como, elaborar uma lista de verificacdes, para
facilitar a checagem na obediéncia quanto as normas legais da formalizacdo do pagamento e verificar, se foram cumpridas as obrigacoes contratuais, do atendimento da Lei
Federal n2. 12.232/2010 e notadamente a Lei Federal 8.666/93, com suas alteragdes.

Este Check list ndo exime os responsaveis de analisar na integra o Contrato assinado entre as partes.

Andlise dos Documentos SIM | NAO OBS/Nao se aplica
01 A Contratada anexou documento escrito da solicitagdo de criagdo de campanha ou midia, emitido pelo
Departamento de Comunicagdo da CMU?
| A Contratada efetuou cotacdo de pregos apresentando no minimo trés propostas de pre¢os em papel timbrado de
02 cada fornecedor, com custos especificados por itens, para os servigos de terceiros que atuem no mercado do ramo

do fornecimento pretendido? A empresa detentora da proposta mais vantajosa devera ser previamente cadastrada
no Departamento de :n;mnomm e Compras. Anexar o CRC- Certificado de Registro Cadastral da empresa cadastrada.

A Contratada anexou sua proposta com os respectivos orgamentos (quando envolver participacdo de terceiros) em
03 | papel timbrado de cada fornecedor, para aprovagdo pelo PRESIDENTE, DIRETOR DE COMUNICAGAO, CONTROLE
INTERNO E ORDENADOR DE DESPESAS, do trabalho a ser executado?

A Contratada apresentou Autorizacdo de Produgao e de Servicos, conforme o caso, . estudos indicativos de forma e

il contelido do trabalho a ser executado?
05 A Contratada acertou previamente com o Ordenador de Despesas, Controle Interno e Diretoria de moac:_nmnmo 0s
custos envolvidos em cada demanda e os veiculos de divulgacdo?
06 A Contratada anexou a Ordem de Execug¢3do de Servigos com as mmumm_:nmﬁomm dos mesmos e fixacoes dos prazos -
para cumprimento, emitido pelo Departamento de no:..c;_nmnmo.._
07 A Contratada entregou os materiais originais desenvolvidos para execugao dos servigos como arte, *ona__uou.:
materiais e VT ou filmes, spots, etc.? -
an A Contratada discriminou em anexo a Nota Fiscal/Fatura, o nome e numero da NF/Fatura do fornecedor

terceirizado, bem como a discriminagdo dos servigos prestados?

il " e —————————
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stacdo dos servigos?

obrigatéria do periodo da pre

A NF/Fatura do forrecedor contém a discriminacao

09

10 | A Contratada anexou, conforme o casc, duas vias originais do material utilizado na campanha junto a Nota Fiscal?
A Contratada formulou requerimento solicitando o pagamanto, anexado 2o relatério mensal, com os devidos

11 | comprovantes de producdo de divulgacdo e veiculagdo dos servicos prestados, a que se refere o pagamento
solicitado? .

12 Todos os servigos raalizados, conforme o caso foi documentado com apresentagao da Fatura da CONTRATADA, & da
Fatura dos fornecedores e dos veiculos?

13 A Contratada forneceu uma cépia da tabela cle pregos do sindicato vigente, para simples conferéncia da Contratante
dos pregos praticados pela Agéncia?

14 A Contratada apresentou, conforme o caso, plano de avaliaciio dos resultados, planejamento de midia e definigdo
do impacto total desejado e de frequéncia de veiculagdo necessdria de cada campanhz?

DEVERA AINDA SER ANALISADO

15 A CONTRATANTE MAO PAGARA a CONTRATADA, qualquer despesa quer oriundas de veiculagdo, quer de produgdo e/ou outras que ndo tenham sido aprovadas
previamente.

16 A Contratada deverd entregar o faturamento a Cdmara Municipal de Uberlandia por mzio do orgdo competente, no prazo maximo de 05(cinco) dias Gteis da data do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura do Fornecedor.

17 | A NF/Fatura de qualquer fornecedor serd emitida em nome da CMU e entregue aos cuidados da Contratada.

18 A Contratada devera indicar por escrito, um representante para em seu nome, coordenar a execucdo dos servigos, com poderes para deliberar sobre todas as
questdes relacionaclas com o presencte contrato.

19 A Contratada devera apresentar os comprovantes de pagamento feito aos fornecedores em decorréncia dos servicos de terceiros, sempre que o Diretor de
Comunicagdo solicitar. )

20 Entregar a documentagdo inerente por ocasido do pagamento no caso de ocorrer a transferancia, para a CMU dos direitos autorais e patrimoniais relativos aos
produtos de comunicagio e outros abrangidos pelo objeto do presente contrato, inclusive pegas publicitarias.

21 Manter durante o periodo de no minimo 5 (cinco) anos, apés a extincdo do contrato, acervo comprovatério da totalidade dos servicos prestados e das pegas
publicitarias procuzidas, art. 17 da Lei n? 12.232/2010.
Atender as exigéncias contidas no art. 14 e §§ da Lei n? 12.232/2010. A sessio publica a que se refere o §22 do art. 14 da l.ei em comento, sera realizada na sede da

22 | CONTRATADA sob a fiscalizac3o de representantes dasignados pela CMU. Fornecer capia da ata da sessfio publica ao Departamento de Licitagoes e Compras para
anexar ao processo licitatorio.

23 | Atentar para as normas e limites estabelecidos em Contrato.
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-

OBSERVAGOES DA CONTRATADA

DATA ASSINATURA E CARIMBO

OBSERVACOES DO GESTOR DO CONTRATO

DATA ASSINATURA E CARIMBO

OBSERVACOES DO CONTROLADOR DO CONTROLE INTERNO

DATA ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO XIV - ORDEM DE SERVICO
Para o Departamento Administrativo

Inicio | Término

N° Data: / / Ramal:
Departamento/Gabinete Solicitante:
Motivo do Chamado:
Assinatura do Solicitante Data: / /
SERVIGCOS
Ordem de Servico Concluida Previsdo de
Aberta em em: entrega:
Hora Hora . . Responsavel pelo Te'"‘:ﬁd
Atividades Alessdinsito a:se?l‘pr‘;ﬂbalh:s

Pecas Utilizadas (se necessario)

Tipo

Quant. Preco Unit.

Valor

Justificativa (caso o servigo néo seja executado)

ANALISE DO SOLICITANTE

RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO

Assinatura

Assinatura
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ANEXO XV - SOLICITACAO E ENTREGA DE CARIMBO(s)
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:
Descricdo (oes):
Quantidade (s):
MODELO(s) SUGERIDO(s)
Assinatura do Solicitante Data: / /

A A A I A A AA AL AN AT AT AT TS A AT AN A A NN AT A TN TS

RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBO(s)

DISCRIMINAGAO DO CUSTO

Fornecedor: Processo n°. Vigéncia
N. Empenho: Va':!r_ 1::"
Item Descricdo _ Quant. Valor Unit. | Valor Total
01
02
03
04
05
VALOR TOTAL DA SOLICIT
SALDO DO EMPENHO:

CONFERENTE - DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO PROTOCOLO DE RECEBIMENTO PELO SOLICITANTE

Assinatura Data: / / Assinatura Data: / /
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ANEXO XVI - CHECK LIST - PARA LIQUIDAGAO DE NOTA FISCAL

A liquidacao/atestacdo é uma fase da despesa publica estabelecida no § 2° do art. 63 da lel 4.320/64.0 Gestor/Fiscal do Contrato
representa a Administracdio Contratante. Assim, a sua conduta deverd ser retilinea e as suas acoes transparentes, porque o seu
querer serd o querer da Administracdo. Ao atestar a correta execugdo do contrato, 0 Gestor esta participando da fase de liquidacao
da despesa, reconhecendo que houve o adimplemento por parte do Contratado, fazendo nascer para este um crédito perante a
Administracio e permitido a autoridade competente realizar o devido pagamento. A ele cabe anotar em registro proprio as
ocorréndias, propondo corregdes, sugerindo glosas e outras penalidades ou relatar aos seus superiores quando as medidas a serem
tomadas ndo forem de sua competéncia, art. 67 da Lei 8.666/1993. Condutas incompativeis com as fungdes de Gestor/Fiscal podem
ensejar aplicacdo de sangBes administrativas, logicamente ap6s o devido processo legal em que seja garantida a ampla defesa.
Persequir a solucio de problemas em tempo habil deve ser seu foco de atuacao.

Credor:

Objeto:

Nota Fiscal n°: | valor R$:

Contrato n°. (se houver) | N° NE/Data: | Més de Refer.:
QUESITOS e | & en

A Nota Fiscal/Fatura apresentada pelo credor contém o detalhamento dos servigos/produtos

oL executados/fornecidos em conformidade com o objeto contratado?

02 | Os servicos/produtos foram executados/fornecidos conforme o objeto contratado?

Os valores e quantitativos da Nota Fiscal/Fatura conferem com os servigos executados

03 | /brodutos fornecidos?

Data da emissao da Nota Fiscal esta correta? (quando envolver mao-de-obra, sempre deve
ser a partir do primeiro dia subsequente ao més relativo & prestacdo dos servigos).

A Nota Fiscal/Fatura esta acompanhada dos recibos de pagamento de salario e demais
parcelas remuneratérias, guias de recolhimentos do FGTS/ INSS e a copia da “Relagdo dos
05 | trabaihadores Constantes no Arquivo SEFIP" sobre a mao de obra empregada (no caso de
manutencdo, servico de engenharia, limpeza, seguranca, € outros.), conforme determina o
Contrato?

As retencdes tributarias incidentes sobre a prestagdo do servico (quando for o caso) foram

o8 efetuadas em conformidade com a legislagdo em vigor?

07 | 0 CNPJ da Contratada contido na Nota Fiscal é o mesmo que consta da Nota de Empenho?

O periodo de prestacdo de servigos esta correto? (sempre corresponde ao més anterior ao
da fatura).

Caso ocorreu descobertura de posto (quando envolver mao de obra), houve o desconto
respectivo na Nota Fiscal?

Fez juntada ao processo de pagamento dos Relatorios exigidos no contrato devidamente
preenchido e assinado, como abaixo?

10.1 - Relatorios das quantidades de copias/impressoes atendidas no més, acompanhado de
leitura de cada equipamento, (ex: locacdo de maquinas copiadoras).

10.2 - Relatorios de Inspecio dos locais dos servigos, uma vez por semana, em dias e
horarios alternados, se assim estipular em contrato, (ex: servicos de seguranga/vigilancia e
outros).

10.3 - Relatorios mensais das faltas, auséncias e substituigdes ocorridas dentro do més que
se refere a prestacio de servigos. A ndo apresentagao com a nota fiscal e/ou fatura
ensejara a retengdo do pagamento até o atendimento desta exigéncia, se assim estiver em
contrato. (ex: servicos terceirizados em geral como: seguranca/vigildndia/limpeza e conservagao,
menores aprendizes e outros).

10.4 - Formuldrio de pesquisa mensal de satisfacdo quanto aos servicos prestados,
devidamente preenchido e assinado pelo Gestor do Contrato. A ndo apresentagdo com a
10 |nota fiscal efou fatura ensejara a retengdo do pagamento até o atendimento desta
exigéncia, se assim estiver em contrato. (ex: servicos de seguranca/vigilancia/limpeza e
conservacao e outros).

105 — Relatorio dos servicos de manutengao mensal, trimestral, semestral e anual
estipuladas nas clausulas contratuais. (ex: manutencgo do ar condicionado).

10.6 - Foram entregues as pecas a Contratante e justificado tecnicamente, por escrito, a
necessidade de reposicio, se porventura ocorreu? (ex: manutencdo do ar condicionado, vidros e
portas e outros).

10.7 - Registro de ocorréncias dos defeitos constatados, as pecas substituidas e os servigos
realizados. (ex: manutencéo do elevador, motores, geradores e outros).

10.8 - Lista mensal dos itens verificados na manutencdo preventiva e corretiva. (ex:
manutencio dos motores e geradores e outros)

10.9 - Foram realizadas manutengbes mensais contemplando hospedagem segura,
alteracdes, atualizacio e geracao de relatrios das paginas disponibilizadas para os
usuarios? (ex: portal da CMU).
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10.10- Foi fiscalizado quanto ao cumprimento dos pagamentos devidos ao menor aprendiz,

bem como se a Contratada esta em dia com 0 pagamento dos demais encargos?

10.11- Foi realizada a conferéncia da matricula e assiduidade do aprendiz a escola?

10.12- Foi verificado o cumprimento pela Contratada das normas trabalhistas e
previdenciarias decorrentes da relagio de emprego especial de aprendizagem,
especialmente a assinatura da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e o seu respectivo
registro, como entidade sem fins lucrativos e que objetiva a assisténcia social e a educagao
para qualificagao profissional?

10.13 - Na fatura mensal apresentada pela Contratada verificar se foram feitas as deducoes
da quantia equivalente de 6% (seis por cento) do salario dos aprendizes relativo ao
desconto do vale-transporte, se assim foi utilizado o beneficio, e se este foi repassado a
Contratada.

11 Quando da entrega da nota fiscal/fatura, foi verificada a reqularidade das contribuicoes da(o)
Contratada(o)/Credor, que se apresentam assim:

Receita Federal Sim [ ] Néo Data da Validade: __/__/
Previdéncia Social — INSS [ ] Sim [] N&o Data da Validade: __/_ /
Regularidade com o FGTS ] sim [] Nao Data da Validade: __ /_ /

Regularidade com o Fisco Municipal [ ] Sim [] Néo Data da Validade: __/__/

Certiddo Negativa Trabalhista 1 Sim ] Nao Data da Validade: ___/__/
LIQUIDACAO DA DP’ELO GESTOR DO

ATESTADO DE REALIZAGAO DOS SERVICOS— MENSAL

Atesto que os servicos do més /20 e respectiva nota fiscal, referentes ao Contrato n® / , firmado entre a
Cimara Municipal de Uberldndia e a empresa foram executados de acordo com as especificacbes contratuais
pactuadas entre as partes e dentro do padréo de qualidade aceito pela Administragdo.

Atesto que os servigos constantes na Nota Fiscal n® /20 Contrato/ ou Empenho n® /20 , firmado
entre a Camara Municipal de Uberldndia e a empresa foram executados de acordo
as didusulas contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrao de qualidade aceito pela Administragao.

com
ATESTADO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL/PRODUTO

Atesto que o(s) material (is) descrito(s) nesta Nota Fiscal n® 20 , foi /foram recebido(s), atendendo as espedificacbes
conforme consta no empenho correspondente ao processo.
ENCAMINHE-SE AO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Data: | Assinatura com carimbo
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ANEXO XVII - CHECKLIST - PARA PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

O Departamento de Finangas devera utilizar o checklist, para a verificagdo da documentagao e das
informagbes necessarias para efeitos de pagamento apresentadas pelo Gestor/Fiscal do Contrato. Caso a
documentacdo ndo esteja completa ou se houver qualquer outra pendéncia, devera ser devolvido para o
Gestor que devera entrar em contato com a Contratada urgentemente, solicitando o encaminhamento dos
documentos faltantes ou das informagbes necessarias, sob pena de ndo ser realizado o pagamento
enquanto a situacdo ndo se regularizar. O Checklist foi elaborado de forma a garantir que todos 0s
documentos e informacgoes sejam obtidos para atender aos arts. 64 e 65 da Lei n°® 4320/64.

Credor:
Nota Fiscal n°: Valor R$:
Contrato n®. (se houver) NE/Data: | Més Ref.:

QUESITOS Sim | Nao | MA/%o
O processo apresentado para pagamento contém o n° do protocolo, data de
01 | recebimento, ateste do gestor do contrato e solicitacio mediante processo de
pagamento (Anexo III - Portaria n® 206/2015)?

O processo para pagamento (se for o caso) esta acompanhado da folha de
02 pagamento, guias de recolhimentos do FGTS/ INSS e a copia da “Relagao dos
trabalhadores Constantes no Arguivo SEFIP’ sobre a mao de obra
empregada?

O valor a ser pago esta conforme o estabelecido no contrato ou Nota de

03 | Ernpenho? (Lei no 8666/93, art. 66)

Para os casos de aquisicdo de material permanente, foi anexada o “ Termo de
Recebimento de Bens Patrimoniais” (Anexo IV — Portaria n® 206/2015)?

As retencoes tributarias incidentes sobre a prestacao do servigo (quando for

o o caso) foram efetuadas em conformidade com a legislacao em vigor?

Todos os relatorios solicitados em Contrato foram atendidos e anexados ao

" processo de pagamento?
ANALISE DO DIRETOR FINANCEIRO RECOMENDACAO DO CONTROLE INTERNO
Encaminhe-se a Coordenadoria do Controle Interno. Encaminhe-se ao Ordenador de Despesas
Data: / g Data: / /
ORDENADOR DE DESPESAS DEPARTAMENTO DE FINANCAS
Apto para pagamento
Encaminhe-se ao Diretor Financeiro.
Data: / / PAGO em: / /
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RELATORIOS

N\

DADOS CADASTRAIS - PODER LEGISLATIVO

Data Base: |30/04/2015

Data de Publicacdo: |29/05/2015

Data Limite de
Envio - TCEMG:

15/06/2015

Municipio: [Uberlandia

CNPJ: |20.720.165/0001-45

Populacdo:

654681

Endereco:

AV, JOAD NAVES DE AVILA 1617 SANTA MONICA

CEP: |38.408-144

M

Telefone: |(34) 3239-1127

EMail: |contabilidade@camarauberlandia.mg.gov.br

Home Page:

www.camarauberlandia.mg.gov.br

S

OPCAO PELA DIVULGACAO DOS RELATGRIOS

1 - Divulgacdo do Relatério de Gestdo Fiscal serd feita semestralmente?

( )SIM

( X) NAO

~ Presidente da C&mara:

'NEIVALDO DE LIMA VIRGILIO

wom:

-

071.077.588-10

Contad

MIDIAN DE SOUZA SILVA

480.287.461-87

Controle Intern

SANDOVAL PINHEIRO MACHADO

108.172.046-87




1826, 29 pe malo bE 2015

, O LEGISLATIVO - EDICAO NO.

PAGINA 28/32

ANEXO 1 (arts. 54 e 55 - L.C. 101/00)
RELATORIO DE GESTAO FISCAL

MUNICIPIO: Uberlandia
ORGAO: Poder Legislativo
Data/hora de geracao do relatério;  28/05/15 15:52

Data Base: 30/04/2015
Periodicidade: Quadrimestral

Valores em Reais

1 - COMPARATIVOS

maio/2013 a abril/2014

maio/2014 a abril/2015

RS | %

RS _ %

Receita Corrente Liquida do Municipio H_m@N.me.wmm‘owm

1.481.414.013417°%

1 - Despesa Total com Pessoal
Limite 90% (§ 1°, inciso II, art. 59)
Limite Prudencial 95% (Paragrafo Unico, art. 22)

Limite Legal (art. 20)
Excesso a Regularizar (art. 20)

11 - INDICACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS OU A ADOTAR (caso ultrapasse os limites acima):

: 1,” : o
CAmara: [NEIVALDO DE LIMA VIRGILIO 071.077.588-10
_ Contador: [MIDIAN DE SOUZA SILVA 480.287.461-87
trole Interno; [SANDOVAL PINHEIRO MACHADO 108.172.046-87
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ANEXO 2 (§ 2° art. 18 e art. 22 - L.C. 101/00)
DESPESA TOTAL COM PESSOAL

MUNICIPIO: Uberlandia
ORGAQ: Poder Legislativo

Data/hora de geragZo do relatério:  28/05/15 15:52

Datz Base: 30/04/2015
Periodicidade: Quadrimestral

Valores em Reais

MESES DO EXERCICIO MOVEL MAI/14 | JUN/1 1 Juyia AGO/14 SUBTOTAL
DESPESA TOTAL o . . _ _
Vencimentos e Vantagens 1.426.045,60 1.390.868,80 2.009.199,67 1.475.525,09
Inativos 2.331,54 2.331,54 3.497,32 2.331,54
Penslonistas 0,00 0,00 0,00 0,00}
Saldrio Familia 0,00 0,00 0,00 Po|or :
Subsidio dos Vereadores 418.380,10 417.879,05 418.881,14 418.380,09|
QObrigacdes Patronais 0,00 295.072,50 341.948,14 341.526,48
Repasse Patronal ac RPPS 256.514,75 31.094,67 31.428,52 31.601,26
Sentencas Judicidrias de Pessoal 31.607,47 0,00 0,00 0,00
Outras Despesas de Pessoal 0,00 0,00 0,00
Despesas de Exercicios Anteriores .
|Correspondente ao periodo de apuragdo/maével
Competéncia de periodo anterior ao da apuragdo /movel

TOTAL

(-) EXCLUSBES

Indenizacdo por Demissdo

Incentivos @ Demissfo Voluntéria

Sentencas Judicidrias Anteriores

Inativos e Pensionistas com Fonte de Custeio Prépria

Correspondente ac periodo de apuracio/mével

Competéncia de periodo anterior ac da apuracdo /mdvel

TOTAL

DESPESA TOTAL COM PESSOAL
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ANEXO 2 (§ 2°, art. 18 e art. 22 - L.C. 101/00)
DESPESA TOTAL COM PESSOAL

MUNICIPIO: Uberlandia
ORGAOQ: Poder Legislativo

Data’hora de geragéo do relatério;  28/05/15 15:52

Periodicidade:

Data Base: 30/04/2015

Quadrimestral

Valores em Reais

Despesas de Exercicios Anteriores

Correspondente ao periodo de apuragdo/movel

0,00

S

MESES DO EXERCICIO MOVEL SET/14 ouT/14 Iﬁ NOV/14 _ DEZ/14 SUBTOTAL

DESPESA TOTAL E . . _ _
Vencimentos e Vantagens 1.383.758,67 1.395.735,61 1.388.567,20 2.013.874,29
Inativos 2.331,54 2,331,54 2.331,54 3.497,30
Pensionistas 0,00 0,00 0,00 0,001
Saldrio Familia 0,00 0,00 0,00 0,00
Subsidio dos Vereadores 417.377,98 419.883,26 418.881,15 839.265,45}
Obrigagbes Patronais 337.046,44 336.750,87 334.148,43 625.,376,30}
Repasse Patronal ao RPPS -33.910,54 32.076,02 31.445,72 63.345,63
Sentencas Judicidrias de Pessoal 0,00 0,00 0,00 0,00
Qutras Despesas de Pessoal 0,00 0,00 0,00

0,00

Competéncia de periodo anterior ac da apuracdo /mdvel

0,00

TOTAL

2.174.425,17

0,00

13.545.358,97|

(-) EXCLUSOES

Indenizacdo por Demissao

0,00

A

Correspondente ao periodo de apuracdo/movel

L

Competéncia de perfodo anterior ac da apuracdo /mdével

Incentivos & Demissdo Voluntaria 0,00 0,00
Sentencas Judicidrias Anteriores 0,00 0,00
Inativos e Pensionistas com Fonte de Custeio Propria 0,00

TCTAL

DESPESA TOTAL COM PESSOAL
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ANEXO 2 (§ 2° art. 18 e art. 22 - L.C. 101/00)
DESPESA TOTAL COM PESSOAL

MUNICIPIO: Uberlandia
ORGAO: Poder Legislativo
Data/hora de geracéo do relatorio:

28/05/156 15:52

Data Base: 30/04/2015

Periodicidade:

Quadrimestral

Valores em Reais

MESES DO EXERCICIO MOVEL JAN/15 | FEV/15 MAR/15 |  ABR/15 | SUBTOTAL
DESPESA TOTAL \ . i :
Vencimentos e Vantagens 1.760.577,02| 1.585.352,52| 1.598.721,78 1.635.242,83
Inativos 2.420,33 2.959,71 2.959,71 2.959,71
Pensionistas 0,00 0,00 0,00 0,00
Salario Familia 0,00 0,00 0,00 0,00
Subsidio dos Vereadores 564.103,31 417.879,05 425.060,82 417.879,03
Obrigagbes Patronais 390.430,33 364.437,55 370.326,10 368.139,51
Repasse Patronal ap RPPS 48.680,78 48.984,63 49,881,85 51.152,84| .
Sentencas Judicidrias de Pessoal 0,00 0,00 0,00 31.607,47
Outras Despesas de Pessoal 0,00 0,00 0,00 . m‘.a)@,.
Despesas de Exercicios Anteriores | .
Correspondente ao periodo de apuracdo/movel 0,00 0,00

Competéncia de periodo anterior ao da apuracao
fmovel

TOTAL

(-) EXCLUSOES

Indenizacdo por Demissdo

Incentivos a Demissdo Voluntaria

Sentencas Judiciarias Anteriores

Inativos e Pensionistas com Fonte de Custeio Propria

Correspondente ao perfodo de apuragdo/movel

Competéncia de periodo anterior ac da apuragdo
Jmovel

TOTAL

DESPESA TOTAL COM PESSOAL

VERIFICAR MENSAGENS NA PAGINA SEGUINTE

|
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ANEXO 2 (§ 2° art. 18 e art. 22 - L.C. 101/00)
DESPESA TOTAL COM PESSOAL

MUNICIPIO: Uberlandia Data Base:; 30/04/2015

ORGAOQ: Poder Legislativo Periodicidade: Quadrimestral
Data/hora de geracao do relatdrio:  28/05/15 15:52

1 O campo Despesa Total com Pessoal' da tela 'Medidas a Adotar' e do 'Anexo 1' é calculado da seguinte forma:
- Datas-bases 30.04, 30.06 e/ou 31.08: campos 'Total' do quadro Despesa Total' - (Inativos + Pensionistas + Indenizagio por Demissdo + Incentivos a

Demisséio Voluntéaria + Sentengas Judiciarias Anteriores + Competéncia de periodo anterior ao da apuragfo / movel);

- Data-base 31.12: campos 'Total' do quadro 'Despesa Total' - (Inativos + Pensionistas + Indenizagio por Demissdo + Incentivos & Demissio Voluntaria +
Sentencas Judiciarias Anteriores + Competéncia de perfodo anterior ao da apuragio / mével + Correspondente ao periodo de apuragio/mével);

2 Nas linhas 'TOTAL' e 'Despesa Total com Pessoal' nfio sfo deduzidos os valores dz linha 'Correspondente ao Perfodo de apuracio/mével'

" : = NOME .. __CPF
NEIVALDO DE LIMA VIRGILIO 071.077.588-10
IDIAN DE SOQUZA SILVA 480.287.461-87
|SANDOVAL PINHEIRO MACHADO 108.172.046-87
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