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1. Finalidade
Esta Instru¢do Normativa tem a finalidade de normatizar os procedimentos relativos a
fiscalizacdo, medicdo e pagamento de obras e servicos publicos da Secretaria

Municipal de Obras, sob a supervisdao da Subsecretaria de Gestdo e Fiscalizacao de

Obras.

2. Abrangéncia
Todos os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo da

Administracao.

3. Base Legal e Regulamentar




As orientacdes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem os seguintes

dispositivos estabelecidos nas legislacdes e normas de controle:

- Constituicao Federal 1988;

- Lei Complementar 101/2000;

- Lei Municipal 7.516/2017.

- Lei Federal n2 8.666/1993 - com alteragdes pelo Decreto Federal n29.412/2018;
- Lei Federal n2 5.194/66;

- Resolugdo TCE-ES n? 245/2012;

-Instrucdo Normativa TCE-ES n? 015/2009;

-Lei 6.496/77;

- Lei 4.320/1964;

- Ato Recomendatoério CGM n? 18/2021.

4. Abreviaturas

SEMO - Secretaria Municipal de Obras

CGM - Controladoria Geral do Municipio

SEMAD - Secretaria Municipal de Administracao
SEMFA - Secretaria Municipal de Fazenda

TCE/ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

IN - Instrucao Normativa

SPOP - Sistema de Projetos e Obras Publicas

5. Conceitos
- Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem

adotados objetivando a padronizacdo na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

- Autoridade competente: servidor dos 6rgdos da Administragdo Direta ou das
Entidades da Administracao Indireta do Poder Executivo Municipal, competéncia para

ciéncia e aprovacao da medicdo de obra e/ou servigos publicos.



- Contratada: pessoa natural ou juridica signataria de contrato com a Administracao

Publica Municipal, para executar obras e /ou servigos publicos.

- Contratante: 6rgaos da administracdo direta e entidades da administracdo indireta

do Poder Executivo Municipal e Autarquias, signatarios do instrumento contratual.

- Fiscal designado: servidor designado pela autoridade competente, com atribuicdes
para desenvolver e legalizar projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro
civil, planejam a execug¢do, or¢cam e providenciam suprimentos e supervisionam a

execucao de obras e servigos.

- Gestor designado: servidor designado pela autoridade competente, para
acompanhar a execucdo do contrato e promover as medidas necessarias a fiel execucao

das condigdes previstas no ato convocatoério e no instrumento contratual.

- Medicao: procedimento de que a administragdo se utiliza para a aferi¢dao dos servicos
executados, apuracdo do valor de desembolso e viabilizagdo do pagamento a

contratada, na forma estipulada no contrato.

- Obra: E toda construcio, reforma, fabricacdo, recuperacido ou ampliacdo, realizada

por execugdo direta ou indireta para fins de interesse publico.

- Obra de Execu¢do Direta: Quando a prépria Administracdo executa pelos préprios

meios.

- Obra de Execucao Indireta: Quando a Administracdo contrata terceiros sob

qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por prec¢o global - quando se contrata a execucdo da obra ou do
servigo por preco certo e total;
b) empreitada por prec¢o unitario - quando se contrata a execu¢do da obra ou do

servico por preco certo de unidades determinadas;



c) tarefa - quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo,
com ou sem fornecimento de materiais;

d) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalacdes
necessdrias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao
contratante em condi¢des de entrada em operacao, atendidos os requisitos técnicos
e legais para sua utilizacdo em condi¢des de seguranca estrutural e operacional e

com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

- Servicos de Engenharia: Sdo aqueles compativeis com as atividades e atribuigdes
que a Lei Federal n? 5.194/66, art. 72, reserva ao exercicio privativo dos profissionais
de engenharia, arquitetura e agronomia, a saber: planejamento ou projeto, em geral, de
regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploracdes de recursos
naturais e desenvolvimento da producdo industrial e agropecuaria; estudos, projetos,
analises, avaliacOes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo técnica; ensino,
pesquisas, experimentacdo e ensaios; fiscalizacdo, direcdo e execucdo de obras e

servicos técnicos; producdo técnica especializada, industrial ou agropecuaria.

- Unidades Executoras (Secretarias Municipais - servidores): diversas unidades da
estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas instrugdes normativas.

- Unidades Responsaveis (Secretarias Municipais - Secretario Municipal):
unidades que atuam como Orgdo central dos sistemas administrativos aos quais se
referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos das instrucoes

normativas.

6. Responsabilidades:

6.1 - Da Secretaria Municipal de Obras (SEMO)
[ - Promover a divulga¢do e implementacdao da Instru¢do Normativa, mantendo-a

atualizada;



IT - Responder pela rotina e procedimentos desta instrugdo, orientar as empresas

contratadas e supervisionar a aplicacdo desta Instrugao;

[1I- Instituir o procedimento para recebimento de medigdes sob a supervisdo da

Subsecretaria de Projetos e Fiscalizacao;

6.2 - Do Fiscal da Obra
[ - O fiscal indicado devera ter didrio da obra para acompanhamento da execugdo e
realizacdo das anotag¢des pertinentes a fiscalizacdo e/ou qualquer fato superveniente

que vier a ocorrer;

[1- O fiscal devera manter arquivo fotografico das obras/servigos que fiscalizar, mesmo

que digital;

Il - O fiscal devera emitir o Boletim de Medicdo deacompanhamento da obra, sendo o

mesmo condicionante para o pagamento da solicitagdo de medigao;

IV - As ocorréncias acerca da execu¢do contratual deverdo ser registradas durante
toda a vigéncia da presta¢do dos servicos, cabendo ao gestor e fiscal, observadas suas
atribuicdes, a adocao das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do artigo 67 da Lei n? 8.666, de 1993 e

§§ 12 e 22do artigo 117 da Lei n® 14.133/2021;

V - O fiscal representante da Administracao devera encaminhar relatérios a autoridade
competente, comunicando ocorréncias que venham a ensejar san¢des ao contratado e
alteracdo de projeto, custo ou prazo da execugdo da obra ou servico ou entrega do
produto, conforme dispde o § 22 do artigo 67 da Lei n2 8.666/93 e 0 § 22 do artigo 117
da Lein? 14.133/2021;

VI - Em relacdo as medicdes e termo de recebimento (provisorio e definitivo) das
obras, além do fiscal responsavel pela fiscalizagcdo, também deverao ser atestadas pela

secretaria requisitante para posterior arquivamento;



VII - O fiscal indicado devera prestar apoio técnico e fornecer todas as informagodes

necessarias ao responsavel pela inser¢do no sistema Geo Obras;

VIII - O fiscal verificara se os materiais utilizados, quantidades e servicos prestados

atendem aos requisitos de qualidade contratados;

IX - O fiscal realizara medicdes (individualmente ou em conjunto com a contratada)
com vistas a avaliar o cumprimento do cronograma, comunicando ao secretario da

pasta para autorizagao do pagamento parcial do objeto, se for o caso;

X - O fiscal lavrara termo provisério e/ou definitivo de recebimento do objeto -

individualmente ou mediante comissao designada;

XI - O fiscal atestara a execugdo total ou parcial do objeto contratado, encaminhando as

notas fiscais ao setor competente para processar o pagamento;

XII - Tanto o fiscal como o gestor levardao ao conhecimento de seus superiores as
decisOes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia, com vistas a ado¢do das

medidas apropriadas;

6.3 Do Gestor do Contrato

[ - O gestor indicado tem o dever de conhecer os limites e as regras para alteragdes
contratuais definidos na Lei de Licitagdes, e, por conseguinte, a obrigacdo de notificar
seus superiores sobre a necessidade de realizar o devido aditivo contratual, para que
tenha tempo habil de realizar os tramites processuais necessarios em obediéncia aos

requisitos legais, sob pena de apuracdo de responsabilidade;

I - as ocorréncias acerca da execugdo contratual deverdo ser registradas durante toda
a vigéncia da prestacao dos servicos, cabendo ao gestor e fiscal, observadas suas

atribuigoes, a adog¢do das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas



contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do artigo 67 da Lei n? 8.666, de 1993 e

§§ 12 e 22 do artigo 117 da Lei n? 14.133/2021;

[Il - O gestor do contrato devera providenciar cépia do contrato, do edital e da
proposta da empresa vencedora da licitacdo, para fins de andlise e arquivamento em

pasta apropriada;

[V - O gestor acompanhara a execuc¢do do contrato, e monitorizara as condicdes e o0s

prazos estabelecidos;

V - 0 gestor comunicard andamentos da execucdo contratual aos seus superiores,
inclusive sobre a necessidade de aditivos contratuais, advertindo-os de condigdes que

inferem no ateste da execucdo contratual;

VI - O gestor anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das falhas ou

defeitos observados;

VII - O gestor verificard se os prazos foram atendidos, e se as demais especificacdes

estdo de acordo com o contratado;

VIII - O gestor encaminha as notas fiscais ao setor competente para processar o

pagamento;

IX - O gestor mantera controle dos pagamentos efetuados;

X - O gestor acompanhara a variagdo/evolucao dos precos de mercado referente ao
objeto contratado com vistas a identificar melhor vantagem para a administragdo:

prorrogacao da vigéncia ou nova contratacgao;

XI - O gestor instruira processo relacionado a alteracdes contratuais: prorrogacoes,

adequacoes etc;



XII -0 gestor instruira o processo visando a rescisdo e/ou anula¢do do contrato;

XIII - O gestor monitorizara o prazo de vigéncia do contrato, identificando providéncia

a ser tomada: prorrogag¢do ou nova contratacdo, se necessario;

XIV - O gestor elaborara relatérios periédicos sobre a execuc¢ao;

XV - Tanto o gestor como o fiscal comunicardo a autoridade competente, com a
antecedéncia necessdria, indicios de ndo cumprimento do objeto contratado com vista

a adocao de providéncias.

6.4 Da Empresa Contratada

[ - O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no total ou em partes, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais empregados

para tanto;

II - O contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou
a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢ao do contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo érgao

interessado;

[T - O contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e

comerciais resultantes da execucao do contrato.

6.5 Das demais Secretarias

[ -Receber o pedido de medigao;

I -Verificar toda a documentacdo constante no processo de medicao;



Il - Autoriza a liquidacao e apds encaminha o processo para a Secretaria Municipal de

Fazenda (SEMFA).

6.6 Da Secretaria Municipal de Fazenda (SEMFA)

I - Receber a medicao, conforme descrito na presente instrugdo e seus anexos;

[I- Verificar e atestar toda documentac¢ao constante no processo;

[1I- Promover a liquidagao do mesmo;

7. Procedimentos

7.1 Da empresa contratada

7.1.1 A contratada realizard o protocolo, solicitando a medicdo que tem direito, nos
termos contratuais, no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de
[tapemirim/ES, contendo toda documentagdo prevista nos Anexos 1, 2 e 3 desta
Instrugao;

7.2 Protocolo Geral

7.2.1 Recebe o pedido da Empresa Contratada e encaminha a Subsecretaria de Gestdo

e Fiscalizacao de Obras;

7.3 Subsecretaria de Gestao e Fiscalizacdo de Obras

7.3.1 A Subsecretaria de Gestdo e Fiscalizagdo de Obras recebe e encaminha ao Fiscal

do Contrato para realizacao de checklist e validacdao ou nao do pedido de medigao;



7.3.2 O fiscal do contrato recebera a solicitacao de medicao e verificara o atendimento
de toda a documentagdo prevista no checklist e em caso positivo, insere a

documentacgdo técnica prevista nos Anexos 4, 5, 6, 7 e 8;

7.3.3 Caso a contratada nao realize o protocolo de solicitagdo de medigdao nos termos
contratuais e os previstos nesta IN, o fiscal dara ciéncia a mesma, a respeito do nao

prosseguimento do processo até que sejam sanadas as inconsisténcias;

7.3.4 Quando o fiscal receber o processo, deverd o mesmo se dirigir ao local da obra
para verificar se os servicos solicitados para liquidacao estdo em concordancia para
sua execucdo, apos essa verificagdo o mesmo devera inserir no processo a planilha de
medicdo, memoria de calculo, relatério fotografico, informagdes sobre o cumprimento
do cronograma da obra e, quando necessario, documentagdo referente aos servicos
medidos, juntando-os ao processo administrativo da medi¢do, no prazo maximo de

05 (cinco) dias uteis;

7.3.5 O Fiscal encaminhara o processo ao Subsecretario de Gestao e Fiscalizacdo de
Obras que validara ou nao a medicdo e, em caso negativo, o Subsecretario devolvera ao

Fiscal para providéncias necessarias, conforme o caso;

7.3.6 Caso o processo esteja em conformidade com esta IN, a Subsecretaria de Gestao e

Fiscalizacdo de Obras encaminhara o autos para a Geréncia de Contratos.

7.3.7 As medi¢des deverdo ser requeridas por meio de protocolo, mensalmente,
inclusive quando se tratar de casos de medi¢des sem valor (medicao zero) Até o quinto
dia ultimo de cada més, para prosseguimento do processo de liquidacdo dentro do

referido més.

7.3.8 Quando se tratar de obra conveniada, o fluxograma referente ao andamento do
processo administrativo sera restrito, tendo em vista a necessidade de aprovacao pelos
orgdos competentes para posterior prosseguimento do feito, alterando-se o prazo de

05 (cinco) dias previstos no “item 7.3.4” para 12 (doze) dias uteis.



7.4 Geréncia de Contratos

7.4.1 Recebe o processo e anexa as certidoes, notas fiscais e demais documentos
pertinentes, conforme Anexos 9, 10, 11 e 12. Caso a documentacao apresente

qualquer inconsisténcia, devera retornar ao Subsecretario;

7.4.2 A Geréncia de Contratos e Orcamentos apds conferéncia final, encaminhara a
solicitacio de medicdo ao Secretdrio Municipal de Obras para validacdo dos

procedimentos, no prazo de 04 (cinco) dias tuteis.

7.5 Secretario Municipal de Obras

7.5.1 Caso a obra seja de competéncia da SEMO, o Secretario autorizara a liquidagao e

encaminhara para SEMFA para pagamento.

7.5.2 Caso a obra seja de competéncia de outra secretaria, o Secretario Municipal de
Obras encaminhara o processo de medigdo para a Secretaria solicitante para

autorizacdo da liquidagdo e posterior encaminhamento para a SEMFA para pagamento.

8. Disposic¢oes Finais

1) Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de manter o processo de

melhoria continua dos servigos publicos municipais;

2) Cabera a SEMO divulgar, orientar e cumprir as orienta¢des contidas nesta
Instrucao Normativa, dirimindo ddvidas e/ou omissdes juntamente a Controladoria

Geral do Municipio, se necessario;

3) O descumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa importara na apuracao

de responsabilidade para aplicacdo das sanc¢des cabiveis;



4) A SEMO se reserva o direito em nao dar continuidade ao processo de medigdo, caso
os documentos elencados nos Procedimentos e Anexos nao sejam devidamente

acostados ao processo;

5) Todos os formuldarios constantes nos ANEXOS e do Fluxograma de Medicao serao
fornecidos pela Secretaria Municipal de Obras no ato da assinatura do Contrato, por

meio de link fornecido no site da PMCI.



SEMGOV

Novo Fluxograma de Medicao P CAOE
RECURSOS

SUBSECRETARIO SUBSECRETARIO
DE GESTAO E FISCAL DO DE GESTAO E
FISCALIZACAO CONTRATO FISCALIZACAO
DE OBRAS DE OBRAS

GERENCIA DE
CONTRATOS E
ORCAMENTOS

SECRETARIO DE GERENCIA DE

OBRAS

PROTOCOLO

LIQUIDACAO
SEMFA

l

ANEXO 1:
Checklist protocolo;
ANEXO 2:
Requerimento de
medigdo;

ANEXO 3:
Solicitagdo de
medicao.

|

OBS: Apods o cumprimento de todos os Procedimentos, dar sequéncia ao processo.

ANEXO 4.
Checklist fiscal do
contrato;

ANEXO 5:

Planilha de
especificagdo e custo;
ANEXO 6:
Memodria de calculo;
ANEXO 7:
Relatério fotografico
de medigao;
ANEXO 8:
Formuldrio de
conferéncia de
requisitos.

i

ANEXO 9:
Checklist geréncia de
contratos e
orcamentos;
ANEXO 10:
Formuldrio Geréncia
de Contratos e
Orgamentos;
ANEXO 11:
Solicitagdo de
pagamento;
ANEXO 12:
Autorizagdo de
pagamento.




ANEXO I - CHECKLIST - PROTOCOLO

DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA INSTRUGAO DO PROCEDIMENTO DE MEDIGAO QUE DEVERAO ACOMPANHAR 0S
ANEXOSITEII:

1 - REQUERIMENTO EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA SOLICITANDO A MEDICAO;

2 - SOLICITACAO DE MEDICAO;

3 - COPIA DO CONTRATO SOCIAL;

4 - CNPJ;

5 - DOCUMENTO DO REPRESENTANTE LEGAL;

6 - COPIA DO CONTRATO E ADITIVOS CONTRATUAIS (CASO NECESSARIO);

7 - COPIA DA NOTA DE EMPENHO;

8 - COPIA DA PORTARIA DE NOMEACAO DO FISCAL DO CONTRATO;

9 - COPIA DA ORDEM DE SERVICO;

10 - PLANILHA SUGESTIVA DE MEDICAO (MEMORIA DE CALCULO);




ANEXO I

Cachoeiro de Itapemirim/ES, de de20__ .

A Secretaria Municipal de Obras
A/C
Subsecretaria de Gestao e Fiscalizacdo de Obras

Ref. Medicao:

Prezado Senhor,

A empresa , com endereco
a ,
CNPJ n.° , vem apresentar para devida analise a autorizagao de
pagamento a medi¢cdo n° , dos servicos executados no periodo
de a , referente ao contrato n.° , cujo objeto
é

Atenciosamente,

Razao Social da Contratada:
Nome do representante legal da Contratada:
CPF do repreentante legal da Contratada:

Obs.: O presente documento devera ser apresentado em papel timbrado da Contratada, assinado e
carimbado pelo seu representante legal.



ANEXO llI
LISTA DE VERIFICACAO - SOLICITACAO DE MEDICAO

CONTRATO N°:

OBJETO:

MEDIGCAO N°: E dltima medigéo? Sim O Nao OJ
VALOR:

OFICIO em papel timbrado da contratada devidamente assinado pelo seu representante legal, solicitando analise da medigao, com as devidas enecesarias
informacgdes.

PLANILHA DE MEDIGAO (em papel timbrado), contendo os servigos pleiteados, os quantidades, valores unitérios e totais, devidamente carimbada e assinada
pelo responsavel técnico da obra e representante legal da contratada.

MEMORIA DE CALCULO devidamente conferida e assinada, acumulativa. Em caso de ultima medigdo a memoria de calculo deve conter todos os itens do
contrato.

J RELATORIO FOTOGRAFICO de todos os itens medidos, devidamente assinado pelo representante da CONTRATADA.
O PRIMEIRA VIA DO DIARIO DE OBRAS, do periodo medido, assinado pelo representante da CONTRATADA e pelo FISCAL/GESTOR da obra.

RELAGAO DE FUNCIONARIOS, assinado pelo representante da CONTRATADA, acompanhada de cépia do livro de registro, em caso de admiss&o / demiss&o
dentro do periodo medido.

] HISTOGRAMA DE MAO DE OBRA, tabela e grafico preenchido e assinados pelo representante da CONTRATADA.

VIADIGITAL: 3) Memoria de Calculo
O b) Relatério Fotografico e
c) Pasta com todas as fotos contidas no Relatério Fotografico em formato JPEG.

ACRESCENTAR APENAS NA 12 MEDIGAO:

] DECLARAGAO de que foi feita a compatibilizag&o dos projetos, e seu parecer, devidamente assinado pelo responsavel pelo contrato.
[ Copia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) do(s) profissional(is) responsavel(is) técnico(s) pelo empreendimento.

[ Copia da matricula da obra no CEl do INSS.

] CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO aberto até o terceiro nivel, devidamente assinado e rubricado pelo responsével pelo contrato.
ACRESCENTAR APENAS NA ULTIMA MEDIGAO:

[0 AS BUIT, conforme exigéncia em Edital

[0 HABITE-SE, expedido pelo érgéo responsavel.

[ MANUAL DO PROPRIETARIO, conforme legislagéo vigente.

[0 DOCUMENTAGAO DE GARANTIA DE EQUIPAMENTO (quando houver)

Eu, representante legal da empresa contratada, declaro que todos os servigos existentes em planilha de medicdo

elaborada por esta empresa constantes deste processo de medicdo, foram executados em conformidade com o contratado em
planilha/projeto e que suas respectivas memorias de calculo condizem com o real executado, sob pena de sofrer todas as sangbes
legais cabiveis.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaragéo, para todos os fins de direito.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, em .......

Razéo Social da Contratada
Nome do representante legal da Contratada
CPF

Obs.: O presente documento devera ser apresentado em papel timbrado da Contratada, assinado e
carimbado pelo representante legal da empresa.



ANEXO IV - CHECKLIST - FISCAL DO
CONTRATO

DOCUMENTAGAO TECNICA NECESSARIA PARA INSTRUGAO DO PROCEDIMENTO DE MEDICAO:

1 - PLANILHA DE ESPECIFICACAO E CUSTO (ANEXO V);

2 - MEMORIA DE CALCULO (ANEXO VI);

3 - RELATORIO FOTOGRAFICO DE MEDICAO (ANEXO VII);

4 - FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS (ANEXO VIII)




ANEXO V PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAP -ES CONTRATO Ne: BM Ne:|
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS CONTRATADA:
REF. PRECOS VALOR CONTRATADO: RS0,00

LEIS SOC.: 12 MEDICAO

OBRA: BDI (%): R
PERIODO DE EXECUCAO:
BAIRRO: DATA BASE - VALOR 12 MEDICAO:
PLANILHA DE ESPECIFICACAO E CUSTO VALOR ACUMULADO
n ESPECIFICACAO UNID. ORGAMENTO CONTRATADA MEDIGAO ATUAL ACUMULADO
CODIGO ITEM
QUANT. PR UNIT PR TOTAL QUANT. PR TOTAL QUANT. PR TOTAL Porc.(%)

Eng.°Civil/Fiscal SEMO

Paginaldel




PREFEITURA MUNICIAPL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES

[ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

OBRA / SERVICO: C

LOCAL:

MEMORIA DE CALCULO

ITEM

SERVICOS

PLANILHA

MESES

COMPR.

LARG.

TOTAL

QUANT.

UNID.

1/1




ANEXO VII -

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Rev. 0

RELATORIO FOTOGRAFICO DE MEDIGCAO

Pag. 01/01

Empresa: N© Contrato:

Objeto:

MEDICAO -
Localizacao Descricao Localizacao Descricao
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ANEXO VIIii

;;;; PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

AU ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO N°

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — SEMO

ATENDE

1 Documentagao

SIM

NAO

N/A

1.1 Protocolo

1.2 Cépia do contrato

1.3 Copia do aditivo contratual

1.4 Cépia da nota de empenho

1.5 Cépia da portaria de nomeagao do fiscal de contrato

1.6 Copia da ordem de servico

1.7 Numeragéao das paginas

1.8 Rubrica nas paginas

1.9 Copia do CNPJ

1.10 Cépia do RG do representante legal

1.11 Cépia do CPF do representante legal

1.12 Cépia do comprovante de residéncia do responsavel legal

1.13 Todos os documentos estdo de acordo

FISCAL DO CONTRATO

SIM

NAO

N/A

2 Dar prosseguimento?

O fiscal deve inserir os seguintes documentos:

SIM

NAO

N/A

2.1 Planilha de especificacdo de custo (orgamentaria)

2.2 Memoria de calculo

2.3 Relatério fotografico de medigéo

SIM

NAO

N/A

3 Encaminhamento a subsecretaria de gestao e fiscalizagao para
validagao e posterior autorizagao para prosseguimento do processo de

DESPACHO

DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagdes acima prestadas, tendo

como fundamento a verificagdo dos itens constantes entre as paginas

Data e assinatura do Servidor responsavel pelo recebimento em conformidade dos documentos

acima listados




ANEXO IX - CHECKLIST -GERENCIA DE CONTRATOS

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA INSTRUGAO DO PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO:

1- FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS - Geréncia de Contratos e Orcamentos (ANEXO 10);

2 - SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS EM GERAL (ANEXO 11);

3 - TERMO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO (ANEXO 12);




PROCESSO N°

g@{g PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
v ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS - Geréncia Administrativa
SECRETARIA N° CON'[RATO/ PERIODO DE MEDIGAO
CONVENIO
EMPRESA CNPJ: FONTE DE RECURSO:

OBJETO DA AQUISIGAO (BENS, SERVIGOS E OBRAS)

VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDO HOUVER)

VALOR DA AQUISICAO (BENS, SERVICOS E OBRAS)

SALDO DE EMPENHO

1 DOCUMENTO FISCAL / INFORMACOES GERAIS SIM NAO N/A
1.1 Analisou o check list do Fiscal do Contrato para efeito de continuidade do pagamento?
1.2 Validagéo de confirmagdo de emiss&o da nota fiscal eletronica?

Documento fiscal acompanhado da conta bancaria do credor (banco, agéncia e conta) e/ou
1.3 boleto?
1.4 Consta identificagdo do convénio / contrato / ata a que se refere a despesa?
1.5 Consta competéncia a que se refere o documento fiscal?
1.6 Consta medigado / numero do Boletim de Medi¢do (em caso de obras)?
1.7 Modelo do documentos fiscal esta correto? (Nota Fiscal Eletronica,...)?
1.8 Consta valor referente retencéo de ISS no documento fiscal?
1.9 Consta valor referente retencdo de INSS no documento fiscal?
1.10 Consta valor referente retencédo de Imposto de Renda no documento fiscal?
1.11 Comprovagao de pagamentos anteriores aos fornecedores terceirizados (Publicidade)?
1.12 Atestes do Fiscal do Contrato?

Declaragéo do contador referente o enquadramento da empresa no Lucro Presumido, Real ou
1.13 Simples Nacional? (somente na 12 medi¢ao)
1.14 Emitido Termo de Solicitagdo de Pagamento padronizado?
1.15 Emitido Termo de Autorizagdo de Pagamento padronizado?
2 SEGUROS EM GERAL SIM NAO N/A
2.1 Seguro de empregado?
2.2 Seguro veicular?
2.3 Seguro em garantia? (somente na 12 medigéo)

~ VALIDADE /

3 CERTIDOES NEGATIVAS AUTENTICIDADE
3.1 Inscricdo da Empresa no CNPJ
3.2 Certidao negativa de débitos municipais (Cachoeiro)
3.2.1 |Certiddo negativa de débitos municipais (Sede da empresa)
3.3 Certidao negativa de débitos estaduais (ES)
3.3.1 |Certiddo negativa de débitos estaduais (Sede da empresa)
3.4 Certidao negativa de débitos federais
3.5 Certificado de regularidade do FGTS
3.6 Certidao negativa de débitos trabalhistas
4 SERVICOS TERCEIRIZADOS E / OU OBRAS SIM NAO N/A
4.1 Relagao de Funcionarios?
4.2 Folha de Pagamento da empresa esta de acordo com o més de referéncia da medigdo?
4.3 A Folha de Pagamento esta de acordo com a Convengéo Coletiva de Trabalho?
4.4 Comprovante de Pagamento do Salarios dos funcionarios? (relagdo bancaria)
4.5 Vale Transportes — Apresenta comprovante de pagamento e relagéo de funcionarios ?
4.6 Vale refeicdo — Apresenta comprovante de pagamento e relagdo de funcionarios?
4.7 Aviso de Recibo de Férias — Apresenta documentagao ?
4.8 Termos de Rescis&do de Contrato dos funcionarios demitidos no més? (documentagao)
4.9 Folha de Ponto dos funcionarios registrados em folha de pagamento?
4.10 Comprovante de entrega de uniformes de acordo com a Convencéo Coletiva?
4.11 Comprovante de entrega de EPI's e/ou EPC’s de acordo com a Convencgéo Coletiva?
4.12 Documentagéo completa da Administracdo Local?
4.13 INSS — Comprovante de pagamento de INSS do més referéncia da documentagéo ?
4.14 GFIP — Apresenta relagéo de funcionario do més referéncia da documentagao ?
4.15 Lacre de Conectividade — Apresenta Lacre do més de referéncia da documentagao ?
4.16 Comprovante de Pagamento de PIS/COFINS (apresentar planilha de base de calculo)?
4.17  |Anotagéo de Responsabilidade Técnica (ART)?




4.18 Guia e comprovante de pagamento do FGTS

4.19 CEIl da obra — Matricula no INSS? (somente na 1% medicéo)

4.20 Certidao Negativa de débito de INSS referente a obra (somente na Gltima medigao)
6 [DESPACHO

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagdes acima prestadas, tendo como fundamento a verificagdo dos
itens constantes nas paginas , ,

Verséo 3

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel




Praca Jerénimo Monteiro, 28 « Centro
Cachoeiro de Itapemirim » ES « Cep 29300-170 » C. Postal 037

Tel.: 28 3155-5351
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Cachooiro
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Prefeitura Municipal de

www.cachoeiro.es.gov.br Cachoeiro de Itapemirim

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS EM GERAL

N° de Controle

Secretaria:

Competéncia:

Fornecedor:

CNPJ:

N° Documento Fiscal:

Objeto:

Fonte de Recurso:

Forma de Pagamento

‘ ‘Boleto Bancario

‘ ‘Depésito Bancario ‘ ‘Guia de Tributo ‘ ‘Convénios

Dados Bancarios (no caso de Depésito Bancario)

N° Banco

Nome do Banco

Ageéncia

Conta Corrente

Valor do Pagamento

Valor Bruto

Dedugodes

Valor Liquido

Cachoeiro de Itapemirim —

ES, de de

Assinatura e carimbo do solicitante do pagamento

Pagina 1



Planilhal

Praga Jerénimo Monteiro, 28  Centro
Cachoeiro de Itapemirim  ES  Cep 29300-170 « C. Postal 037
Tel.: 28 3155-5351
www.cachoeiro.es.gov.br c’;':r'.‘.’,'.‘.‘f,':é‘ﬂ‘:{‘;i‘r:.'.:.‘;.
TERMO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
ANEXO XII- Destinatario: SEMF
Vimos por meio desta, encaminhar o documento fiscal abaixo, emitido por (nome e CNPJ)
(nome e CNPJ)
nodia (dia/ més/ano) com vencimento (dia/ més / ano)
autorizo para que seja emitido a nota de liquidagéo e pagamento.
Informa-se que tal documento refere-se a (descrever os servigos prestados/ bens
entregues)
que foi objeto, (contrato, convénio...) do periodo (informar periodo da prestacéo do servigo)

e que a empresa enviou toda a documentagao contratual conforme chek list de verificagdo em anexo.

Por fim, depois de concluidas todas as etapas necessarias emissédo da nota de liquidagdo e ao pagamento e com vistas em manter
consolidados e contextualizados os registros, solicita-se devolver ao responsavel a presente liquidagdo/pagamento para fins de
apensamento ao processo que deu origem.

Contrato /

P N° Documento Empenho Local Valor
Convénio

TOTAL 0,00

Despacho:

Cachoeiro de Itapemirim — ES, XX de XXXXXXXXXXXX de 20XX

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Verséo 3

Pagina 1




