Prefeitura Municipal de Luiz Alves

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2020

“Dispbe sobre a normatizagdo de
procedimentos referentes ao
acompanhamento das acgbes
relacionadas as obras e servigos

”

no Municipio”.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhes sdo
conferidas por lei e as SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO e SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO, RESOLVEM:

Art. 1° Disciplinar os procedimentos de faturamentos de obras/servigos no Municipio

de Luiz Alves em conformidade com o Anexo | desta Instrugao Normativa.

Art. 2° A apresentagéo da fatura e a juntada da documentagao pertinente sdo de uUnica
e exclusiva responsabilidade do Contratado, cabendo ao profissional designado para o
acompanhamento e fiscalizacdo do respectivo contrato a responsabilidade de verificar
o correto atendimento ao disposto nesta Instrucdo Normativa, previamente a sua

certificacao.

Art. 3° O fiscal de cuja obra é executada, devera ratificar que o processo esta
completo e corretamente constituido para o encaminhamento ao Departamento de

Compras.

Art. 4° A fatura devidamente certificada sera remetida e protocolada no Departamento
de Compras para analise dos documentos, que remetera a Contabilidade e

posteriormente a Tesouraria para fins de pagamento.
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Art. 5° A fiscal da obra e a Secretaria contratante da obra sdo responsaveis pelo
prazo de cumprimento da mesma e deverdo acompanhar seu andamento bem como

tomar as providéncias cabiveis quando necessario.

Art. 6°. O fiscal da obra recebera as faturas e providenciara a juntada de todos os
documentos especificados nesta Instrugdo Normativa e quando necessario solicitara
oficialmente as outras Secretarias ou Departamentos envolvidos no processo,

informacdes e/ou documentos que se fizerem necessarios.

Art. 7°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Luiz Alves, 23 de Outubro de 2020,

Rosana Hermes
Controladora Geral do Municipio

Marcos Pedro Weber
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS

A) EM TODAS AS FATURAS:

A1- NOTA FISCAL - Notas Fiscal com preenchimento em todos os campos, em nome
da Contratada, Enderego, e CNPJ especificados na clausula contratual, juntamente
com o valor total, numero do Boletim de Medigao, tipo de servigo executado e/ou nome
da obra, local e niumero do contrato com a respectiva data de assinatura, sem rasuras
de qualquer tipo.

Obs.: Quando for pagamento de aditivo: especificar na respectiva Nota Fiscal o

numero do aditivo.

A2 - GUIA GPS E GUIA INSS - referente a Nota Fiscal.

A3 - RELATORIO FOTOGRAFICO - assinado pelo fiscal da obra.

A4 — PLANILHA DE MEDIGAO — Impressa de acordo com os padrdes da Secretaria
de Obras e Planejamento de Luiz Alves. Devem constar os valores pagos por item e a
descricdo dos mesmos em conformidade com a planilha orgamentaria do processo

licitatério/compra direta.

A5 — ART OU RRT DE EXECUGAO - assinada pelo Responsavel Técnico da

empresa contratada, habilitado no momento do processo licitatério/compra direta.

A6 — ART OU RRT DE FISCALIZACAO - assinada pelo Responsavel Técnico

denominado como Fiscal da Obra em questao.

A7 — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS — CND - Certiddo

Negativa de Débitos Trabalhistas junto ao TST, em plena validade.



Prefeitura Municipal de Luiz Alves

Controladoria Geral do Municipio

A8 — CERTIDAO NEGATIVA DO FGTS — CRF - Certiddo Negativa de Débitos da

empresa junto ao FGTS, em plena validade.

A9 — CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA/CONCORDATA — CND - Certiddo

Negativa de Faléncia/Concordata junto ao TJSC, e-saj, em plena validade.

A10 - CERTIDAO NEGATIVA DE TRIBUTOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E
FEDERAIS DA EMPRESA, EM PLENA VALIDADE.

B) SOMENTE NA PRIMEIRA FATURA

No primeiro pagamento deverdo ser anexados todos os documentos

constantes no Item A, além dos abaixo descritos:

B1 - Comprovante de Garantia Contratual, quando solicitado no edital do processo

licitatorio.

B2 — ALVARA DE CONSTRUGAO - para obras de edificacdes.

B3 — INSCRIGAO DA OBRA JUNTO A RECEITA FEDERAL - CNO — Para contratos
de obras (obras novas, ampliagdes ou reparos) e pavimentagdes. Isento no caso de

valor inferior ao limite dispensavel de licitacao.
B4 — COMPROVANTE DE REGULARIDADE JUNTO AO CREA/SC OU CAU/SC,
para cumprimento dos artigos 6°, 15 e 59 da Lei Federal n® 5194/66 e artigos 1° e 2°

da Lei Federal n°® 6496/77.

C) SOMENTE DA ULTIMA FATURA

C1 - CERTIDAO DE CONCLUSAO DE OBRA - Emitido pela Prefeitura Municipal.

C2 - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - Emitido pela Prefeitura Municipal.
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C3 — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS - CND - Certiddo

Negativa de Débitos Trabalhistas junto ao TST, em plena validade.

C4 — CERTIDAO NEGATIVA DO FGTS - CRF — Certiddo Negativa de Débitos da

empresa junto ao FGTS, em plena validade.

C5 — CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA/CONCORDATA — CND - Certiddo

Negativa de Faléncia/Concordata junto ao TJSC, e-saj, em plena validade.

C6 - CERTIDAO NEGATIVA DE TRIBUTOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E
FEDERAIS DA EMPRESA, EM PLENA VALIDADE.

C7 — TERMO DE GARANTIA DO EQUIPAMENTO - Fornecido € instalado compativel
com os prazos do fabricante, contados a partir de Recebimento Provisério da Obra,

quando se tratar de produto.

SEQUENCIA DE MONTAGEM DE FATURAS

01) Memorando do fiscal da obra para o Departamento de Compras encaminhando

documentacgao da fatura e demonstrativo de recursos.

02) Relatério Fotografico da Obra (uma via), assinado pelo fiscal da obra;

03) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CND — Certiddo Negativa de Débitos

Trabalhistas junto ao TST, em plena validade.

04) Certidao Negativa do FGTS — CRF — Certidao Negativa de Débitos da empresa

junto ao FGTS, em plena validade.
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05) Certidao Negativa de Faléncia/Concordata — CND - Certiddo Negativa de

Faléncia/Concordata junto ao TJSC, e-saj, em plena validade.

06) Certiddao Negativa de Tributos Municipais, Estaduais e Federais da empresa, em

plena validade.

07) Nota Fiscal — uma via, devidamente assinada pelo Secretario Municipal
competente.
Obs.: Quando for pagamento de aditivo: especificar na respectiva Nota Fiscal o

numero do aditivo.

08) Guia GPS e Guia INSS - referente a Nota Fiscal.

09) Planilha de Medi¢ao — impressa de acordo com os padrdes da Secretaria de Obras
e Planejamento de Luiz Alves. Devem constar os valores pagos por item e a descrigéo
dos mesmos em conformidade com a planilha orgcamentaria do processo
licitatério/compra direta. Original e duas vias, devidamente assinada pelo fiscal da obra

e responsavel técnico da contratada e referendada pelo Prefeito Municipal.

10) ART ou RRT de execugédo — assinada pelo Responsavel Técnico da empresa

contratada, habilitado no momento do processo licitatério/compra direta.

11) ART ou RRT de fiscalizagdo — assinada pelo Responsavel Técnico denominado

como Fiscal da Obra em questao.

* OBSERVACOES

1. Na primeira fatura, juntar os documentos especificados nos itens “B” na
sequéncia de montagem, respectivamente.
2. Na ultima fatura, juntar os documentos especificados nos itens “C” na

sequéncia de montagem, respectivamente.
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3. Nas demais faturas, juntar os documentos especificados no topico de

montagem de faturas.



