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23, HORIZONTE

DE MAOS DADAS COM VOCE

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

INSTRUCAO NORMATIVA 003/2022, de 04 de novembro de 2022.

ESTABELECE O MANUAL E FLUXOGRAMA
DOS SERVICOS DE ENGENHARIA. DISPOE
SOBRE AS NORMAS PARA PAGAMENTO DAS
DESPESAS REALIZADAS PELOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE
HORIZONTE, ACERCA DAS OBRAS OU
SERVICO DE ENGENHARIA.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, por meio do Controlador Geral,
René Cordeiro Gomes de Freitas, no uso das suas atribuicdes legais, que Ihe conferem a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil em seu Artigo 31 e a Lei Municipal n°
1.120/2015, ¢;

CONSIDERANDO as exigéncias da Lei n° 8.666/1993, com o intuito de padronizar
0s processos de pagamentos realizados pelos Orgéos da Administracio Plblica Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um fluxograma dos servicos de
engenharia,;

CONSIDERANDO os principios administrativos de economicidade e eficiéncia, €
que passa a apresentar o seguinte MANUAL DOS SERVICOS DE ENGENHARIA, nos termos
que seguem:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°. Os procedimentos operacionais e rotinas na execugdo do pagamento de
despesas realizadas pelos Orgéos da Administracdo Plblica Municipal de Horizonte devero
obedecer ao disposto nesta Instru¢cdo Normativa.

Artigo 2°. Para fins deste normativo considera-se:
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| - Orgéo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria ou Departamento que
configure como Unidade Orcamentaria.

Il - Checklist: Relacdo dos documentos indispensaveis a devida instrucdo do processo
de pagamento de despesa originaria de Obras ou Servigos de Engenharia, através de contratacdo
direta, licitacdo, dispensa de licitacdo ou inexigibilidade.

Il - Fornecedor: Pessoa fisica ou juridica que forneca bens, execute obras ou preste
Servigos para quaisquer 0rgaos municipais.

IV - Liquidacdo: Estagio da despesa que consiste na verificacdo do direito adquirido
pelo credor, mediante analise de titulos e documentos hdbeis para comprovar o adimplemento
das obrigagdes por ele assumidas, de modo que a Administracdo possa realizar o devido
pagamento.

V - Pagamento: Consiste na entrega de recursos ao credor, apos a regular liquidacéo.

VI - Boletim de Medicdo: documento elaborado e assinado pelos responsaveis técnicos
que informa, discriminadamente, as obras/servicos, materiais ou equipamentos,
quantidades/valores respectivos e objetos de medicao previstos contratualmente, propiciando o
levantamento da evolug&o fisico-financeira do empreendimento.

VII - Termo de Referéncia ou DID: Documento que devera conter elementos capazes
de propiciar a correta identificacdo do objeto, justificativa para a realizacdo da despesa,
indicacdo da dotacdo orcamentaria, elemento de despesas e fonte de recursos, bem como as
consideracdes necessarias.

VIII - Planilhas Orcamentéarias: Planilhas de quantitativos de servigos, composices
de custos unitarios e detalhamento da taxa de BDI e de encargos sociais.

IX - Projeto Basico: Desenhos com plantas de situacdo, plantas baixas, cortes
transversais e longitudinais da edificacdo. Estudo de orientacdo solar, iluminacdo natural e
conforto térmico Especificaces de instalacdes elétricas e hidrossanitarias. Atendimento as
normas de acessibilidade.

X — Memoriais Descritivos: Especificagdes dos materiais, equipamentos, elementos,

componentes e sistemas construtivos.
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X1 - Cronograma Fisico-Financeiro: Representacdo gréafica do desenvolvimento dos
servigos a serem executados ao longo do tempo de duragdo da obra demonstrando, em cada
periodo, o percentual fisico a ser executado e o respectivo valor financeiro despendido.

XIl - Atesto de Responsabilidade Técnica - ART: Documento que define, para 0s
efeitos legais, 0s responsaveis técnicos pelo empreendimento de engenharia, arquitetura e
agronomia;

XIlI- Diario de Obra: Documento que devera conter as vistorias técnicas que
evidenciam o estagio, as caracteristicas, 0os problemas construtivos e outros dados relativos a
obra, e servem para subsidiar eventuais tomadas de decisdo da administracdo referente a obra e
seu andamento.

DA DOCUMENTACAQO

Artigo 3°. A abertura do processo licitatorio de Obras ou Servigos de engenharia

seguird o Fluxo estabelecido no Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico - O processo de pagamento inicia-se e finalizara em conformidade ao
Fluxograma estabelecido no Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa.

Artigo 4°. Nos processos de pagamento, cujo objeto configure execucdo de obras e
servigos de engenharia, o fornecedor devera apresentar os seguintes documentos:

a) Encargos:

| — Folha de Pagamento referente ao periodo indicado no Boletim de Medicéo;

I1 — Comprovante de recolhimento do FGTS-GFIP, referente ao periodo indicado no
Boletim de Medicéo;

I11 - Comprovante de Recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria - GPS, referente
ao periodo Indicado no Boletim de Medigéo;

IV - Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

V- Certidao Negativa de Debitos Estaduais;

VI- Certiddo Negativa de Débitos Federais;

VII - Certidao de Regularidade junto ao FGTS;

VIII - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

IX - Nota Fiscal;
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X — Cadastro Nacional de Obras - CNO
b) Documentos da engenharia da Contratada:
| — Boletim de Medicéo;
Il — Memoria de Célculo;
Il — Planta Iluminada;
IV — Relatorio Fotografico;
V — Diério de obra;
Paradgrafo Primeiro: Todos os documentos deverdo ser carimbados e assinados pelo
profissional competente.
Paragrafo Segundo - A Administragcdo Publica devera juntar ao processo 0s seguintes
documentos:
a) Unidade Gestora:
| — Contrato;
I - Ordem de Servico;
Il — Proposta vencedora;
IV — AnotacBes de Responsabilidade Técnica — ART’s (Projeto, Orgamento,
Fiscalizacédo e Execucdo);
V — Atesto de Medicéo;
V1 — Portaria de Nomeag&o do Engenheiro Fiscal;
VIl — Termo de Recebimento provisoério, quando tratar-se da medi¢éo final.
VIII - Aditivos acompanhados dos respectivos Empenhos, quando houver;
IX — Empenho;
X- Liquidacdo;
X — Autorizacdo de Pagamento;
Artigo 5° - Os documentos devem ter sua disposicdo no processo observando
rigorosamente a ordem cronoldgica.
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 27°. A presente Instrugdo Normativa aplica-se aos contratos administrativos
em vigéncia no municipio e aos proximos que forem pactuados sob a Lei 8.666/1993.
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Artigo 28°. Esta Instrugdo Normativa néo substitui a Lei de Licitagdes e atua de forma
subsidiéria a ela, valendo as normas da Legislacdo Federal quando houver algum conflito com
0 aqui disposto.

Artigo 29°. Na falta de alguma norma ou orientacdo por parte desta instrucdo
normativa ou da Lei de Licitaces, poderdo ser utilizadas as orientagdes dos 6rgdos de controle
Estadual (TCE-CE) ou Federal (TCU ou CGU).

Paragrafo Unico: A falta de previsio nesta instrucdo normativa nio enseja na
impossibilidade ou impedimento da atuacdo do Fiscal, Gestor de Contratos e ao Gestor da Pasta
nos casos especificos, podendo ser comunicada a esta Controladoria Geral para que se proceda
a alteracdo necessaria para viabilizar os trabalhos dos agentes fiscalizadores.

Artigo 30°. Esta norma entra em vigor no momento de sua publicacéo.

Artigo 31°. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

Horizonte-Ce., 04 de novembro de 2022.

Assinado de forma
PREFEITURAD b . PN
digital por RENE
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Controlador Geral do Municipio de Horizonte/Ce.
Matricula n® 127676-0

Equipe Técnica de apoio com a elaboracéo desta IN:

Washington Luis Soares dos Santos

Superintendente de Obras — Secretaria de Infraestrutura
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ANEXO | - PROCEDIMENTOS DOS SERVICOS DE ENGENHARIA

FLUXOGRAMA - HORIZONTE

PROCEDIMENTOS DOS SERVICOS DE ENGENHARIA
ANEXO |

Ap6s assinatura do
Contrato. CPL dever§

Unidade Gestora
enviar os documentos

lici
PROJETO/ORCAMENTO (ARTs de Orcamento-
Proj 1 Ex a

Fiscalizacdos Proposta

Vencedorai Contrato)
Unidade Gestora para Unidade Gestora

Deverd CONFIRMAR a
dotacdo orcamentdria
JUNTO 4 Contahilidade Unidade Gestora solicita

Equipe técnica
o Empenho do Contrato a

elabora
Contabilidade

PROJETO/ORCANMENTO
Unidade Gestora
Encaminha PROJETO

SEINFRA encaminha EﬁSICO de Engenharia. ) .
PROJETO/ORCAMENTO untamente com todas Emissdo Ordem de Servico
as pecas para (PL pela Unidade Gestora

Para a aprovacao da
Processo Licitatério -
Solicitacdo da Unidade

Unidade Gestora solicitante
Gestora & SEINFRA para
Aval do Gabinete do emissdo de Portaria de

Prefeito Fiscalizacdo-
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ANEXO Il - PROCEDIMENTOS PARA MEDICAO

FLUXOGRAMA - HORIZONTE

PROCEDIMENTOS PARA MEDICAO
ANEXO Il

Contratada solicita Atesto de A Unidade Gestora solicita a

Medicdo e Apresenta emissdo da Nota Fiscal junto A Controladoria encaminha o
_g_; processo analisado ao
Documentacdo constante na IN a contratada. - :
ri Gabinete do Prefeito
4 Secretaria de -
Infraestrutura (Setor Gestdo
de Contratos)
A Unidade Gestora solicita a

0 Secretario de emissdo das Guias de

Infraestrutura encaminha a Recolhimentos junto ao Setor
solicitacdo para Atesto dos de Arrecadacdo da SEFIN

servicos pele Fiscal
Responsavel

A Unidade Gestora Solicita a Contabilidade encaminha o
fiscal responsavel. este processo & Tesouraria para

despacha com o Secretario de realizar o pagamento da
Infraestrutura Nedicdo

Ap6s Atesto pelo engenheiro

0 Secretario envia os A Unidade Gestora elabora
processos para o Gestor de Autorizacdo de Pagamento
Contrato da Secretaria de

Infraestrutura

0 Gestor de Contrato da Unidade Gestora encaminha o
Secretaria de Infraestrutura processo & Controladoria
envia os documentos constantes Geral do Municipio para
na medicdo & Unidade Gestora analise
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