PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO — CGM

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2015 — CGM, DE 26 DE JANEIRO DE 2015.

Regulamenta a apresentacdo processual de
despesa, documentos e informacgdes prestadas
a Controladoria-Geral do Municipio — CGM e as
Unidades Técnicas de Controle Interno -
UTCI’s uniformizando os procedimentos no
ambito do Municipio de Natal.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicbes que lhe
sao conferidas por lei, e,

CONSIDERANDO as atribui¢cdes institucionais da Controladoria-Geral do
Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela
Administracdo Publica Municipal, conferidas pela Lei Complementar n° 141, de
28 de agosto de 2014 e o Decreto Municipal n® 10.443, de 04 de setembro de
2014;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos que
visem a producao de informacdes Uteis para a instrumentalizacdo processual;

CONSIDERANDO, ainda, a conveniéncia de atualizar normativos técnicos que
norteiam as acdes de controle a cargo dos 6rgdos integrantes do sistema de
controle interno do Poder Executivo Municipal;

RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Instrucdo Normativa disciplina procedimentos concernentes a
apresentacdo a Controladoria-Geral do Municipio — CGM e as Unidades
Técnicas de Controle Interno — UTCI's, dos processos de despesa,
documentos e informagBes dos érgdos e entidades do Municipio de Natal,
estabelecendo modos de composi¢cdo, elaboragdo, organizagcdo, formas e
prazos de remessa.

Paragrafo unico. O disposto no caput aplica-se as autarquias, empresas
publicas, sociedades de economia mista, fundagdes instituidas e mantidas pelo



Poder Municipal, aos fundos especiais, consorcios publicos e entidades do
Terceiro Setor, como as Organizacbes Nao Governamentais (ONGS),
Organizacfes Sociais (OS) e Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIPs), e outras entidades que se enquadrem nas finalidades
pertinentes e que recebam recursos publicos.

TiTULO Il
DA REMESSA DE DOCUMENTOS CONTABEIS

Art. 2° Todas as Unidades Orgcamentarias da Administracdo Direta e Indireta
remeterdo até o dia 10 de cada més os extratos de contas corrente, aplicacao
financeira e conciliagdo bancéria para prestacées de contas mensais a CGM.

Paragrafo Unico — As Unidades Orcamentéarias deverdo estar adimplentes com
todas as prestacdes de contas anteriores, a inobservancia dos dispositivos
deste artigo acarretard a suspensao da analise de processos de despesa até a
regularizacao da respectiva prestacao de contas.

Art. 3° Até 40 dias apdés o encerramento do bimestre, todas as Unidades
Orcamentarias da Administracdo Indireta e Fundos que prestam contas ao
TCE-RN, através do sistema de Coleta de dados, enviardo a CGM o protocolo
de entrega do SIAI/TCE-RN.

Art. 4° Para fins de elaboracdo do Balanco Geral do Municipio e visando ao
cumprimento do prazo da publicacdo dos relatorios definidos pela Lei
Complementar Federal n° 101/2000, os Orgaos e entidades responsaveis
deverdo encaminhar a seguinte documentacédo diretamente a CGM:

| - até o dia 28 de janeiro, pela Procuradoria da Divida Ativa, da Procuradoria
Geral do Municipio, em obediéncia ao previsto na Lei de Responsabilidade
Fiscal:

a) relatério das acdes desempenhadas para recuperacdo de créditos na
instancia administrativa e judicial, conforme dispde o artigo 58 da Lei
Complementar n° 101/2000 e o art. 14, da Resolucdo n° 033/2012 de 18 de
dezembro de 2012 do TCE-RN;

b) demonstrativos dos resultados alcancados pelas medidas adotadas, na sua
area de competéncia, no que tange o artigo 13, da Lei Complementar n°
101/2000;

Il — até o dia 15 de marco, pelas Autarquias, Fundos Especiais e Fundacdes
instituidas e mantidas pelo Poder Publico:

a) as demonstracdes contabeis (balanco orgcamentario, balango financeiro,
balanco patrimonial e demonstracdo das variagbes patrimoniais, Fluxo de
Caixa), na forma dos ditames da Lei Nacional n® 4.320/1964, relativas ao



exercicio anterior, sem prejuizo dos procedimentos para a remessa das Contas
Anuais por seus titulares, nos termos do art. 26, da Resolucdo n® 033/2012 de
18 de dezembro de 2012 do TCE-RN;

Il — até o dia 15 de marco, pelas Empresas Publicas ou Sociedades de
Economia Mista:

a) as demonstracdes financeiras de que trata o art. 176 da Lei Federal n°
6.404/1976, referentes ao exercicio anterior, sem prejuizo dos procedimentos
para a remessa das Contas Anuais por seus titulares, nos termos do art. 26, da
Resolucéao n° 033/2012 de 18 de dezembro de 2012 do TCE-RN.

TITULO 1Nl
ORGANIZACAO DO PROCESSO DA REALIZACAO DA DESPESA PUBLICA

Art. 5° Os 6Orgao e entidades da Administracdo Publica direta e indireta do
Municipio , quando da instru¢do processual, observarao obrigatoriamente:

I. a abertura de volume préprio para juntada das pecas necesséarias para a
instrucdo dos autos do processo administrativo correspondente a cada despesa
objeto de execucéo;

Il. protocolo do processo, contendo na capa a identficagdo da unidade
administrativa executora da despesa, o numero sequencial do processo, a data
de protocolo, o nome do interessado e o0 assunto;

lll. juntar os documentos pertinentes a realizacdo da despesa na ordem
cronoldgica da sua expedicao, distribuidos por tantos volumes quantos foram
necessarios, obedecido, para cada um, o0 quantitativo méaximo de 300
(trezentas) folhas;

IV. devera ser posta numeracao, rubrica, 6rgdo e matricula em todas as folhas
dos autos, sequencialmente, a medida que se foi entranhado cada documento;

V. apor “confere com original” em todas as coépias existentes nos autos,
contendo data e assinatura do servidor.

§ 1° Sempre que determinado(s) processo(s) guarde(m) relagéo
de dependéncia definitiva e irreversivel para com outro (processo principal),
faz-se obrigatoria a juntada por anexacédo dos mesmos, de modo que todos os
volumes referentes a mesma despesa contenham o mesmo numero de
processo, adotando a seguinte metodologia:

a) colocar em primeiro lugar a capa e o conteudo do processo principal;

b) retirar a capa do processo acessoério, sobrepondo-a a capa do processo
principal e manter os processos sobre as duas capas, formando um Unico
conjunto;



c) renumerar e rubricar as pecas do processo acessoério, obedecendo a
numeracao ja existente no principal;

d) lavrar o ‘Termo de Juntada por Anexagao’ na ultima folha do processo mais
antigo;

e) anotar, na capa do processo principal, 0 nUmero do processo acessorio que
foi juntado;

f) registrar, em sistema proéprio, a juntada por anexacao.

§ 2° Sempre que determinado(s) processo(s) guarde(m) relacdo
de dependéncia temporaria para com um Ou mais processos mais antigos,
destinado ao estudo e uniformidade de tratamento de matérias semelhantes de
um mesmo interessado ou ndo, 0s mesmo poderdo ser juntados por
apensacado adotando a seguinte metodologia:

a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante,
conforme o numero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que
contenha o pedido de juntada;

b) manter as folhas de cada processo com sua numeracao original;

c) lavrar o ‘Termo de Juntada por Apensacgao’ na ultima folha do processo mais
antigo, o qual, no ato da apensacéao, ficara em primeiro lugar;

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o niumero do
processo apensado;

e) Registrar, em sistema préprio, a juntada por apensacao.

Capitulo |
DESPESA PUBLICA PELO REGIME COMUM

Art. 6° Os processos administrativos relacionados as despesas realizadas pelo
regime ordinario ou comum, afora outros documentos previstos em legislacdo
especifica, deverdo estar instruidos, obrigatoriamente, com as seguintes
pecas:

I. solicitacdo para a realizacao da despesa, a qual devera ser juntada:
a) justificativa da real necessidade da contratacao;

b) definicdo precisa, suficiente e clara do objeto da contratacdo, podendo tomar
a forma de:



1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovagao
pela autoridade competente, nos casos de contratacdo para a execucdo de
obras e para a prestacao de servi¢os; ou

2. “especificagbes técnicas do objeto da contratacdo”, contendo as definicdes
acerca da especificagdo, da unidade e da quantidade relativamente a cada
bem a ser adquirido, no caso de compras;

. “termo de referéncia”, na forma e nos casos em que a legislacao o exigir;

[ll. orgamento detalhado em planilhas que contenham as descri¢des dos bens e
suas respectivas unidades, quantidades, precos unitarios e totais, devidamente
acompanhado do conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua
elaboracéo, devendo ainda ser observado:

a) Se o orcamento tiver como base pesquisa mercadoldgica, esta, expressa em
planilhas de quantitativos e precos, devera ser efetuada por servidor publico,
formalmente designado pelo titular da unidade administrativa interessada na
contratacao, junto a, no minimo, trés fornecedores ou prestadores de servicos
do ramo compativel com o objeto a ser contratado, comprovado pelo CNAE
constante no cartdo do CNPJ, devendo constar dos autos, obrigatoriamente, a
devida justificativa quando da impossibilidade de obtencdo do quantitativo
minimo de cotacfes de precos;

b) Consolidar as informag¢des em mapa demonstrativo de pregos (Anexo l);

IV. ato confirmatdério da existéncia de saldo orcamentério especifico e suficiente
para fazer face a despesa, nos casos de licitacdo, nota de bloqueio quando
necessario;

V.despacho do ordenador de  despesa, autorizativo da  abertura,
protocolamento, autuagdo e numeracdo do processo administrativo
correspondente, na conformidade com osincisos | a V do
art. 5° desta Instrugcdo Normativa;

VI.quando for o caso, documentacdo exigida pelo art. 16 da LRF,
compreendendo:

a) estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que o
aumento da despesa deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

b) declaracdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacao
orcamentéria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a
LDO, contendo as leis de aprovacdo dos respectivos instrumentos de
planejamento;



VII. Nos autos do processo licitatorio e do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo nos termos da legislacdo em vigor, deverdo constar,
no minimo:

a) em caso de licitacao:

1. despacho autorizativo da  deflagracdo da licitagdo, exarado pelo
ordenador competente, indicando a modalidade a ser adotada;

2. minuta do instrumento convocatério, edital ou convite;
3. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

4. parecer da assessoria juridica do o6rgdo/entidade contratante, com a
manifestacdo acerca do exame e aprovacdo das minutas, nos termos do
paragrafo unico do art. 38 da Lei Nacional n° 8.666/1993;

5. via original do instrumento convocatorio, edital ou convite;

6. cOpia da portaria de designacdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro
administrativo ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do pregoeiro e
respectiva equipe de apoio;

7. comprovantes das publicagdes do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei
Nacional n° 8.666, de 1993, ou, quando se tratar de pregdo, nos termos do
regulamento proprio do Municipio, observado o disposto no art. 4° da Lei
Nacional n® 10.520, de 2002 e art. 17° do Decreto n°. 7.652 de 23 de Junho de
2005, além disso, quando se tratar de recursos federais, devera haver a
publicacdo no DOU;

8. no caso especifico de convite, comprovantes da divulgacdo do instrumento
convocatorio e da entrega deste aos interessados efetivamente convidados;

9. comprovante de envio ao TCE da copia dos instrumentos convocatorios das
licitagbes, compreendendo o texto integral e o resumo do edital ou do convite,
COM Seus respectivos anexos;

10. documentacdo comprobatdria da habilitacdo dos interessados, conforme
exigida no instrumento convocatoério correspondente;

11. original das propostas e dos documentos que as instruirem;

12. a fim de evidenciar que o0s envelopes da proposta comercial e da
documentacdo de habilitacdo foram apresentados lacrados, apresentando,
desta forma, maior lisura e transparéncia aos certames licitatorios, devera ser
anexado aos autos do processo, os referidos envelopes devidamente
rubricados em seus lacres pelos membros da Comissdo Permanente de
Licitagcdo - CPL e demais concorrentes, quando for o caso;



13. documentacdo relativa a razdes e contrarrazOes de  recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

14. manifestacbes e decisbes acerca dos recursos eventualmente
apresentados pelos licitantes;

15. atas, relatérios e deliberacdes dos responsaveis pelo julgamento da
licitacao;

16. termo de proclamacéo do resultado da licitacao;

17. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, quando for
necessario;

18. atos de adjudicacdo do objeto da licitacdo e da sua homologacédo, sendo
este ultimo expedido pelo ordenador da despesa,;

19. comprovantes de publicacdo na imprensa oficial dos atos de adjudicacéo e
homologacéo da licitagéo e do seu objeto;

20. ato de anulacdo ou de revogacdo da licitagdo, quando for o
caso, fundamentado circunstanciadamente;

21. documentacdo comprobatéria da realizacdo de audiéncia publica, no caso
de processo licitatério que se enquadre nas situacfes previstas no art. 39 da
Lei Nacional n° 8.666/1993, devidamente acompanhada do comprovante da
divulgacdo da mesma;

b) em caso de contratacdo direta:
1. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

2. ato caracterizador da situagcdo emergencial ou calamitosa, apontado pelo
Chefe do Setor que apresentou o pedido da despesa correspondente, e
ratificado pelo Ordenador da Despesaou, quando for o caso,
ato governamental de decretacdo da situagcdo emergencial ou calamitosa,
guando se tratar de dispensa de licitacdo fundamentada no inciso IV do art. 24
da Lei Nacional n° 8.666/1993;

3. atestado de comprovacdo de exclusividade de produtor, empresa ou
representante comercial, passado por entidade idénea, dentre as referidas no
inciso | do art. 25 da Lei Nacional n°® 8.666/1993, quando se tratar de
inexigibilidade de licitagéo fundada no citado inciso;

4. documentacdo comprobatéria da notdria especializacdo do contratado,
obedecida a definicdo constante do 8 1° do art. 25 da Lei Nacional n°
8.666/1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo fundamentada no
inciso Il do citado artigo;



5. documento(s) comprobatério(s) da consagracdo do contratado por parte da
critica especializada ou da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade
de licitacdo fundamentada no inciso Ill do art. 25 da Lei Nacional n°
8.666/1993;

6. parecer da assessoria juridica do 6rgdo contratante quanto a dispensa e
inexigibilidade, com a manifestacéo acerca do exame e aprovacdo da minuta
do termo de contrato, quando for o caso, nos termos do paragrafo tnico do art.
38 da Lei Nacional n°® 8.666/1993;

7.termo de autorizacdo da dispensa ou termo de declaracdo de
inexigibilidade, expedido pelo ordenador de despesa;

8. comprovante da publicacdo na imprensa oficial do ato de dispensa ou
de inexigibilidade nos casos previstos na Lei Nacional n°® 8.666/1993;

9. comprovante de envio ao TCE do termo de dispensa e inexigibilidade de
licitacao;

10. documentagcdo comprobatéria da idoneidade do contratado, aplicando-se,
no que couber, o disposto nos arts. 27 a 33 da Lei Nacional n° 8.666/1993,
assim como, declaracdo de inexisténcia/existéncia de relagcdo de parentesco,
conforme paragrafo Unico do Art. 5 do Decreto n°® 9.510/2011;

11. para as contratacdes por inexigibilidade de licitacdo, devera ser anexado
aos autos comprovacéao do valor de mercado do produto ou servico requerido,
por meio da comparacdo da proposta apresentada com os precos praticados
pela futura contratada junto a outros entes publicos e/ou privados;

VIIl. todos os processos que objetivem a aquisicdo de equipamentos de
informatica e na contratacdo de servicos envolvendo transmissdo de dados e
desenvolvimento de sistemas, devem ser encaminhados previamente a
Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLA para emissdo de parecer
conclusivo;

IX. quando a despesa se tratar de locacdo de imdveis, devera ser apensada
documento comprobatério de propriedade do imével e laudo de avaliacéo
prévia elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Iméveis - CPAI
da SEMOV e laudo de vistoria do imével realizada pelo corpo de bombeiros —
“Habite-se”;

X. tratando-se de locacdo de veiculos apensar apolice de seguros, Certificado
de Registro e Licenciamento do Veiculo — CRLV e quando houver em conjunto
locacdo de mao de obra, Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH do motorista;



Xl. Ordem de Servico ou de Compra, assinada pelo chefe do setor
responsavel, como também pelo ordenador da despesa, devendo constar a
quantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

XIl. “nota de empenho de despesa”, devidamente assinada pelo chefe do setor
financeiro, como também pelo ordenador da despesa, exceto para 0s casos
enquadrados no § 1° do art. 60 da Lei Nacional n°® 4.320/1964;

Xlll. documentagéo relativa ao contrato administrativo, a qual, conforme o
caso, compor-se-a de:

a) primeira via do "termo de contrato”, devidamente assinado;

b) comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do contrato
firmado entre a Administracédo e a pessoa fisica ou juridica contratada;

c) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas,
acompanhadas, relativamente a cada aditamento:

1. das justificativas do aditamento, inclusive referente a vantajosidade deste
para a respectiva unidade administrativa;

2. de parecer da assessoria juridica do 6rgédo ou entidade sobre o aditamento;
3. da autorizacdo da autoridade competente para sua formalizacéo;

4. do comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo
aditivo;

d) inserir demonstrativo de acompanhamento dos termos de contratos e
aditivos do sistema informatizado utilizado pelo Municipio;

e) documentacao gerada em funcéo da garantia prestada pelo contratado, nos
termos do art. 56 da Lei Nacional n° 8.666/1993;

f) quando for o caso, documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na
conformidade com o art. 72 da Lei Nacional n°® 8.666/1993;

g) ato de designacao de representante da Administracdo para acompanhar e
fiscalizar a execucéo do contrato;

h) termo de nomeacdo de pessoa designada para assistir e subsidiar de
informagdes o representante da administragdo, do qual conste, quando se
tratar de terceiro contratado, seja pessoa fisica ou juridica, dados essenciais do
processo em que se deu sua regular contratacao;



i) “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposicdo dos
registros efetuados pelo representante da administracéo ao longo da execucéao
contratual,

j) documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na
execucgao do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte
da Administracao; e

k) demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado,

bY bY pY

concernentes a formalizacdo, a alteracdo, a execucdo, a inexecucado ou a
rescisdo do contrato;

XIV. documentacao especificamente exigida nas hipoteses de contratacao
de obras e de servi¢cos de engenharia, conforme a sequir:

a) “projeto basico” especifico de obras e servicos de engenharia;

b) quando necessério projeto de instalacdes de combate a incéndio, verificar
existéncia de documento emitido pelo SERTEN - CBM/RN aprovando o
projeto;

c) “projeto executivo”, com todas as suas partes, desenhos, especificacdes
técnicas e outros complementos, devidamente assinado pelo responséavel
técnico e autorizado pela autoridade competente;

d) “composicbes de precos unitarios” de todos dos servigos contratados,
contendo, para cada servico, a relacdo de materiais, mao-de-obra e
eguipamentos e seus respectivos indices, unidades, precos unitarios e totais;

e) As tabelas de referéncia utilizadas na composi¢cdo do orcamento devem ser
anexadas aos autos, através de CD — ROM, quando néo disponibilizado por
meio eletronico;

f) cronograma fisico-financeiro da obra ou servico de engenharia;
g) licenca ambiental, conforme a legislacao vigente;
h) alvara de construcéo, conforme a legislagéo vigente;

i) planilha detalhada demonstrativa do BDI (beneficios e despesas indiretas)
sendo um percentual que incide sobre o0s custos diretos de um
empreendimento (materiais, méao-de-obra, equipamentos), representando as
despesas indiretas e o0 lucro da contratada, contemplando o0s seguintes

elementos na sua composi¢ao:

1. garantia/risco/seguro;



2. despesas financeiras;

3. administracao central;

4. lucro;

5. tributos (Confins, PIS, ISS);

j) comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS — CEl,
conforme legislacao vigente;

K) “Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART” ou “Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT” relativamente ao orgcamento elaborado pela
propria Administracdo e o orcamento da empresa contratada, a todos o0s
projetos, a execucao da obra ou servico, a fiscalizacdo e a toda situacdo em
que qualguer dos documentos se faca necessario, expedidos, respectivamente,
pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Norte —
CREA/RN ou pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do
Norte — CAU/RN, conforme a legislacéo vigente;

) certiddo de registro e quitacdo da empresa contratada, junto ao CREA/RN ou
ao CAU/RN, conforme o caso;

m) planilhas das medicfes dos servicos executados, elaboradas pela
contratante e atestadas pelo fiscal de obras devidamente habilitado e
credenciado junto ao CREA, acompanhadas de fotos datadas digitalmente
relativas a cada medicao atestada, bem como memoria de calculo explicativa
de cada servigco executado, acompanhada de plantas/ detalhes iluminados para
entendimento dos célculos;

n) diario de obras, contendo as ocorréncias e fases da obra ou do servigco de
engenharia, devidamente atestado pelo fiscal de obras;

0) a partir da segunda medicéo, elaborar quadro comparativo do cronograma
fisico-financeiro executado em confronto com o contratado, conforme anexo Il;

p) planilha contendo resumidamente os seguintes itens: data da Proposta
apresentada, data de assinatura do contrato, periodo de execucao dos servicos
com o seu respectivo valor, validade inicial do contrato, data de pagamento da
medicao a ser reajustada, conforme anexo lli;

g) termo de recebimento provisério da obra, emitido pelo responsavel que
acompanhou e fiscalizou a obra, assinado pelas partes, em até 15 (quinze) dias

da comunicacéo escrita do contratado;

r) termo de recebimento definitivo da obra emitido por servidor ou comisséo,

nao envolvido diretamente na fiscalizacdo, designado pela autoridade



competente, assinado pelas partes, apos o decurso do prazo de observagao ou

vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais;

s) as built, da obra (registros das alteracbes realizadas na execucdo do
projeto), sempre que houver alteracdo nos projetos arquitetbnicos e
complementares de engenharia iniciais, com 0 objetivo de auxiliar futuras

intervencoes.

§ 1° A prorrogagédo, o aditamento, a modificagdo de objetivo ou qualquer outra
alteracdo contratual, que envolva obras ou prestacdo de servicos de
Engenharia e Agronomia, gerard a obrigatoriamente a necessidade de ART

complementar,;

§ 2° A substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos
pela obra ou servigos previsto no contrato, obrigara a uma ART vinculada;

XV. documentacdo especificamente exigida nas hip6teses de contratacao
através de ata de registro de preco:

a) copia da Ata de Registro de Precos e sua devida publicacao;
b) pesquisa mercadoldgica, quando for o caso;

c) solicitacdo de autorizacdo de uso ou autorizacdo de “carona” ao 6rgao
gerenciador da ata de registro de precos;

d) copia do oficio do gerenciador do sistema de registro de preco a empresa
vencedora, questionando se a empresa aceita fornecer os produtos
pretendidos, pelos mesmos precos, quando se tratar de érgao nao participante;

e) anuéncia da empresa vencedora, no caso do item anterior;
f) parecer juridico sobre a legalidade da contratacao;

XVI - Nos processos de comprovacdo de despesas com diarias e/ou
passagens deverdo constar:

a) ato concessorio das diarias ou passagens, contendo autorizagéo do Prefeito
ou do Secretario-Chefe da Secretaria Municipal de Governo, de acordo com a
legislacao vigente, do qual havera de compreender:

1. nome, matricula e cargo ou emprego ou funcéo do beneficiario;

2. descrigao clara e sucinta do objetivo do deslocamento;



3. local de destino;

4. periodo do afastamento;

5. quantidade de diarias, valor unitario da diaria e importancia total a ser paga;
6. justificativas do afastamento; e

7. nome, matricula, cargo ou emprego ou funcdo e assinatura da autoridade
concedente;

b) cépia do instrumento normativo por meio do qual foram fixados os
respectivos valores de diérias e do comprovante de sua publicacao;

c) relatério de viagem, que, dentre outros dados, deverd consignar
obrigatoriamente:

1. nome, matricula e cargo ou emprego ou funcéo do beneficiario;
2. descricao clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

3. meio de transporte, e quando for o caso, anexar aos autos o cartdo de
embarque utilizado ou declaracdo de embarque fornecido pela empresa aérea;

4. data e horério de saida e de chegada, relativamente a origem e ao local de
destino;

5. quantidade de diarias efetivamente utilizadas e o valor total devido;
6. quitacdo do credor;

7. No caso do servidor viajar para participar de reunides ou visitas, deve ser
apresentado fotos e/ou publicacdo da noticia em jornal de grande circulag¢éo ou
internet, ou declaracdo do proprio servidor que efetivamente participou do
evento;

8. quando viajar a curso, apds 0 seu retorno, o servidor devera apresentar o
certificado de participagéo no evento;

d) documentacdo comprobatéria da devolucao de valores correspondentes a
diarias néo utilizadas, quando for o caso;

XVII — primeira via da Nota Fiscal de Servico, extraida em consonancia com a
legislacdo do ISS pertinente, quando se tratar de contratacdo de prestacao de
servigos diversos daqueles para os quais incide ICMS, ou primeira via de
qualquer dos documentos fiscais extraidos na conformidade com o
regulamento do ICMS, quando se tratar de aquisicdo de mercadorias ou de
tomada de servicos em que incida esta espécie de imposto, ressalva feita, em
ambos os casos, a Nota Fiscal Eletrénica — NF-e, a qual sera representada no



processo de despesa por meio do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica
— DANFE;

XVIII — Declaracdo Eletrénica de Nota Fiscal para Orgdo Publico — DENFOP,
nos casos em que a legislacéo tributaria do Estado do Rio Grande do Norte ou
do Municipio de Natal a exigir;

XIX — atos comprobatorios do recebimento do objeto do contrato, onde no
recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da
Lei 8.666/93, para a modalidade convite, devera ser confiado a uma comissao
de, no minimo, 03 (trés) membros, e quando cabivel, observar os termos dos
arts. 73 ou 74 da mesma Lei;

XX — documentacdo comprobatoria da manutencdo da idoneidade do
contratado no decorrer da execucao do contrato, que devera ser atestada a sua
veracidade por servidor, exigivel como condicdo prévia para a liquidacdo da
despesa, compreendendo, em especial:

a) Certidao Negativa de Débito junto ao INSS;
b) Certificado de Regularidade do FGTS;
c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

d) Certiddes probatérias da regularidade para com as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal, idénticas em quantidade e espécie as que tenham sido
exigidas para efeito de habilitacdo e qualificacdo, previamente a contratacéo;

e) Certiddo negativa de débitos ambientais - CNDA, quando for o caso;
f) demais documentos exigidos em legislacdo especifica;

XXl — guia de tombamento de bens moveis, no caso de aquisicdo de
equipamento ou de material permanente incorporaveis ao patriménio do 6rgao
contratante, atestada pela Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD;

XXII - quando se tratar de processos de terceirizacdo de mao de obra ou de
obra e servico de engenharia, deverdo ser anexados a relacdo de empregados
constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do arquivo pela
conectividade social, além do comprovante do recolhimento dos encargos
sociais do més anterior;

XXIII — nota de liquidacéo da despesa, ou documento equivalente, devidamente
assinada pelo chefe do setor financeiro, devendo constar o nimero da nota
fiscal/fatura, valor a ser liguidado e sua respectiva competéncia;

XXIV — ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;



XXV — via da “ordem bancaria” ou copia do “cheque nominativo” emitidos para
efeito de pagamento ao credor;

XXVI — recibo do credor, atestatorio do efetivo pagamento da despesa,;

XXVIlI — comprovantes da retencéo e do recolhimento do Imposto de Renda
Retido na Fonte — IRRF, do Imposto Sobre Servigos — ISS e das contribuicbes
previdencidrias, toda vez que sobre o contrato de prestacao de servi¢os incida
qualquer destas espécies de imposto ou de contribuig&o;

XXVIIIl - nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve
ser comprovado 0 seu enquadramento através da Declaracdo Anual do
Simples Nacional — DASN do ano anterior, ou ato comprobatério de opcéo do
corrente ano, quando for o caso;

XXIX — relacdo de beneficiarios, com suas qualificacdes e enderecos, sempre
gue o objeto da despesa seja, no todo ou em parte, destinado a terceiros, com
entrega imediata a estes;

XXX — nota de alteragdo de saldo, sempre que ocorra anulagdo ou
cancelamento, parcial ou total, de empenho de despesa,;

XXXI — documentacdo comprobatéria da adocdo pela Administracdo de
medidas voltadas a aplicacdo de sancfes por eventuais descumprimentos da
legislacdo aplicavel ao procedimento da execucdo da despesa publica, em
especial as previstas nas Leis Nacionais n°s 8.666, de 1993, e 10.520, de
2002;

XXXII — certificado de auditoria, parecer, despacho ou instrucao técnica acerca
da regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle Interno a que
se vincula o 6rgdo ou entidade publica responsavel pela sua execucao;

XXXIIl — manifestacdo do ordenador da despesa sobre as contas e o parecer
exarado pela Unidade de Controle Interno;

XXXIV — check list anexado na contracapa do processo conforme modelos
constantes dos anexos VIl a XIV.

8 1° No anverso de cada documento comprobatorio da despesa, seja
documento fiscal, recibo, folha de pagamento ou documento equivalente,
havera de constar:

a) visto emitido por servidor publico competente, diverso do responsavel pelo
recebimento do objeto do contrato, independentemente do bem contratado ou
da origem dos recursos;

b) identificacdo da fonte de recursos;



c) numero da placa e quilometragem registrada no hodémetro, sempre que se
trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, a
reposicao de pecas e a consertos de veiculos.

8 2° Terdo o mesmo efeito do recibo:

a) o boleto bancario ou o recibo de depédsito em conta bancéaria, desde que
autenticados pelo banco respectivo;

b) o comprovante de transferéncia de saldos entre contas bancérias; ou

C) quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o
efetivo pagamento da despesa.

8§ 3° Salvo excecgdes previstas na legislacdo em vigor, inclusive nesta Instrucdo
Normativa, assim como eventuais casos excepcionais devidamente
justificados, o pagamento de despesas sera feito por meio de ordem bancaria,
sempre que possivel, ou de cheque nominal, individualizado por credor,
contabilizado pelo 6rgdo competente e obrigatoriamente assinado pelo
ordenador da despesa e pelo encarregado do setor financeiro.

8§ 4° O pagamento de pessoal, quando nédo efetuado mediante crédito em conta
bancéria, deveré ser realizado através de cheque individual, sendo admitido, no
entanto, excepcionalmente, fazé-lo em espécie, desde que, no processo de
comprovacao, conste a correspondente relacdo de pagamento, a qual devera
conter, em especial, nome, numero do CPF ou CIC e assinatura de cada um
dos servidores ou empregados beneficiados.

Art. 7° Os processos comprobatorios de despesas com publicidade deverao
observar o disposto na Lei Nacional n° 12.232, de 2010, e, no que couber, a
documentacédo elencada no artigo 6° desta Instrucdo Normativa.

Capitulo Il
DESPESA PUBLICA PELO REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 8° Os processos de comprovacdo da despesa orcamentaria realizada
pelo regime de adiantamento devera conter, além da documentacdo prevista
no artigo 6°, desta Instrucdo Normativa, no que couber, ou em legislacdo
especifica, as seguintes pecas:

| — primeira via da requisi¢cado de adiantamento, contendo as justificativas faticas
e juridicas do pedido, a clara especificagdo do objeto da solicitacdo, a
classificacdo da despesa, o valor, o prazo de aplicacéo (de no maximo 60 dias)
e as informacdes essenciais acerca do servidor publico responsaveis pela
aplicacéo dos recursos e da conta bancéria especifica aberta em seu nome;



I — ato confirmatorio da existéncia de saldo orcamentario e financeiro,
especifico e suficiente, para fazer face a despesa objeto de adiantamento;

[l — ato de concessdo do adiantamento, exarado pelo ordenador de despesa,
do qual deverdo constar a data da concessao, a finalidade, a classificacdo da
despesa, o0 nome completo, cargo ou fungdo do suprido, o valor do
adiantamento, o periodo de aplicacdo e o prazo de comprovacao;

IV — nota de empenho e liquidagdo relativa a despesa objeto de transferéncia a
titulo de adiantamento;

V - instrucéo técnica da unidade de controle interno acerca da inexisténcia de
Obices a concessao do adiantamento em nome do responsavel designado para
recebé-lo, sendo condicionante para a entrega do numerario;

VI — comprovante da entrega do numerario em favor do suprido (via da
ordem bancéria de pagamento, ou da ordem bancaria de crédito, ou da guia de
depdsito bancério, ou outro meio comprobatério;

VIl — documentacdo comprobatéria das solicitacdes ou autorizacdes para
aguisicdes de materiais ou contratacdes de servicos com 0s recursos do
adiantamento, ndo havendo necessidade de pesquisa mercadoldgica devido ao
seu custo/beneficio, devendo, no entanto, ser observado a boa aplicacdo dos
recursos;

VIII — primeira via da documentacdo comprobatoria da realizacdo da despesa,
compreendendo, conforme o caso:

a) se credor pessoa juridica, documento fiscal que atenda ao disposto no inciso
XVII do art. 6° desta Instrugdo Normativa;

b) se credor pessoa fisica, nota fiscal avulsa, ou quando for o caso, recibo
avulso, contendo o nome completo, o nimero do CPF e o da identidade, o
endereco e a assinatura do credor; ou

c) declaracdo comprobatéria de pagamento de despesas miudas, quando da
impossibilidade de obtencédo de recibo, de modo a atender as disposicées do
art. 71 da Lei Estadual n°® 4.041, de 1971,

IX — Relacdo das Compras Efetuadas e Liquidadas (Anexo IV);
X — Demonstrativo dos Pagamentos Realizados (Anexo V);

XI — Demonstrativo da Receita e da Despesa — Balancete Financeiro (Anexo
VI);

Xl — extrato da conta bancaria especifica, quando for o caso, contendo a
movimentagdo completa dos recursos atinentes ao adiantamento;



XIII — documento de conciliacéo de saldo bancério, quando necesséria,

XIV — comprovante de recolhimento dos recursos ndo aplicados, quando for o
caso;

XV — documento comprobatério da ocorréncia de fato impeditivo do
prosseguimento da aplicagdo do adiantamento por parte do servidor
responsavel pelo mesmo, sempre que se constate qualquer das situacdes
previstas no caput do art. 69 da Lei Estadual n® 4.041, de 1971,

XVI — quando for o caso, ato de homeacdo de servidor a condi¢cdo de suprido
em carater excepcional, nos termos do art. 106 da Lei Estadual n°® 4.041, de
1971,

XVII — a documentacdo de que trata o inciso XXXIlI e, quando for o caso,
aguela a que alude o inciso XXVII, ambos do art. 6° desta Instrucdo Normativa;
e

XVIIlI — despacho do ordenador de despesas aprovando ou impugnando as
contas prestadas pelo suprido.

§ 1° Aplicam-se ao regime de adiantamento, no que couber, as disposi¢cdes do
§ 1° do art. 6° desta Instrugcdo Normativa.

8 2° No anverso de cada documento comprobatério da realizacdo da despesa
devera constar Termo de Recebimento do objeto, aposto mediante recibo, em
atendimento ao disciplinado nos arts. 73 e 74 da Lei Nacional n° 8.666, de
1993.

8§ 3° A concesséo de adiantamento fica restringida a valor ndo superior a cinco
por cento do limite estabelecido na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei
Nacional n° 8.666, de 1993.

8 4° Devera ser considerado o limite de R$ 500,00 (quinhentos reais), por
comprovante fiscal e por cada tipo de natureza de despesa.

8 5° O tomador terd o prazo de 30 dias apds a aplicacdo dos recursos para
prestacdo de contas.

8 6° N&o poderado efetuar pagamento de despesas, ou receber adiantamento,
0S Secretarios, servidores que exercam cargos em comissédo ou de direcao,
responsaveis pela guarda de material, os que estdo respondendo a inquéritos
administrativos, nem aqueles que executem trabalhos de natureza bracal ou
subalterna, tais como os auxiliares de portaria, capatazes, serventes e
assemelhados, salvo motivo de forca maior, devidamente justificado, além
daqueles responsaveis por dois suprimentos, ou que estejam em atraso na
prestacao de contas ou em alcance.



§ 7° Podera ser concedido adiantamento “em espécie”, dispensado em tal caso
o correspondente depdsito em conta bancéria especifica:

| — quando o adiantamento destinar-se a realizacdo de despesa miuda e de
pronto pagamento de valor até R$ 500,00 (quinhentos reais).

Art. 9° No regime de suprimento, com recursos disponibilizados através do
Sistema de Provisdo, a composicdo do processo de comprovacdo da
realizacdo da despesa publica orcamentaria seguird, em regra, os moldes
do artigo 6° ou, quando for o caso, as do art.8°, ambos desta Instrugéo
Normativa.

Capitulo Il
DESPESA PUBLICA DECORRENTE DA EXECUCAO DE CONVENIO OU DE
OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 10 Os processos de comprovacdo da realizacdo da despesa publica
or¢camentéria oriunda de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres, celebrados pelos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica
Municipal, na condi¢cédo de concedente, deverdo conter:

I. documentacao apresentada por parte do ente proponente, constituida de:

a) solicitacdo, devidamente justificada, para celebracdo de convénio, acordo ou
ajuste;

b) plano de trabalho, elaborado nos moldes do § 1° do art. 116 da Lei Nacional
n° 8.666/1993;

c) declaracdo de que observard o cumprimento das restricbes estipuladas no
inciso X do art. 167 da Constituicdo Federal;

d) comprovacao de:

1. que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, contribuicdes,
empréstimos e financiamentos devidos ao ente transferidor dos recursos;

2. que se acha em dia quanto a prestacdo de contas de recursos
anteriormente recebidos do 6rgao ou entidade transferidora,

3. cumprimento dos limites constitucionais relativos a manutencdo e
ao desenvolvimento do ensino e as a¢des e servigos publicos de saude;

4. observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de operacdes
de crédito, inclusive por antecipacdo de receita, de inscricio em Restos a
Pagar e de despesa total com pessoal;



5. consignacao de contrapartida na respectiva Lei Orcamentaria Anual, salvo
se ocusto total do empreendimento recair sobre o Orgdo ou entidade
transferidora dos recursos;

6. apresentacdo da prestacdo de contas anual ao Poder Legislativo, com cépia
para o Tribunal de Contas do Estado;

7. que instituiu, regulamentou e arrecada os tributos de sua competéncia,
previstos na Constituicdo Federal,

8. atendimento ao disposto no art. 169 da Constituicdo Federal;
9. cumprimento do disposto no § 1° do art. 51 da LRF;

10. que procedeu a publicacdo do Relatério Resumido da Execucao
Orcamentaria — RREO no prazo determinado no caput do art. 52 da LRF;

11. que procedeu a publicacdo do Relatério de Gestdo Fiscal — RGF no
prazo estipulado no § 2° do art. 55 da LRF;

12. que atende as determinagfes contidas nos incisos Il e Ill do paragrafo
Unico do art. 48 e no art. 48-A da LRF, observados os prazos previstos no art.
73-B desta mesma Lei e obedecidos os ditames do § 2° do art. 25, bem como
os dos arts. 26 e 40, pertencentes a Resolugdo 04/2013 TCE/RN;

13. que os projetos ou atividades contemplados pelas transferéncias estejam
incluidos na Lei Orcamentaria Anual do ente a que estiver subordinada a
unidade beneficiada ou em créditos adicionais abertos, ou em tramitacdo no
Legislativo;

e) certiddo de adimpléncia, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Norte, com relacdo a tempestividade na entrega a este Orgéo
Constitucional da documentacéo a que se referem as alineas “a” a “e” do inciso
Il do art. 31, bem como ao atendimento do disposto no art. 32, ambos da

Resolucao 004/2013 — TCE;

f) os documentos elencados nas alineas @” a “f"do inciso XX do
art. 6° desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

g) comprovacdo de que detém o exercicio pleno dos poderes inerentes a
propriedade do imovel, na hipétese do convénio, acordo ou ajuste ter por objeto
a execucao de obras ou benfeitorias no mesmo;

h) comprovante de licenca ambiental, quando o convénio envolver obras,
instalagdes ou servicos que exijam estudos ambientais, na forma disciplinada
pelo Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA,;



i) comprovante do Habite-se do Corpo de Bombeiros em vigéncia, de acordo
com o Codigo de Seguranca e Prevencdo contra Incéndio (Lei estadual
4.436/74);

j) comprovacdo do Alvara da Vigilancia Sanitaria Municipal em vigéncia,
guando for o caso;

k) comprovacao de Inscrigao junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social
— CMAS, quando for o caso;

[) comprovacao por meio de fotos da adaptacdo dos edificios e logradouros
para o acesso, circulacdo e utilizacdo das pessoas com necessidades
especiais, em conformidade com as normas oriundas da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT);

II. documentacdo elaborada no ambito do 6rgdo municipal transferidor dos
recursos, compreendendo:

a) ato de aprovacdo do plano de trabalho proposto pela organizacao
interessada;

b) ato comprobatdrio da existéncia de dotacdo orcamentéria especifica;

c) documentacao relativa ao instrumento formalizador do convénio, acordo ou
ajuste, compreendendo:

1. minuta do termo de convénio, acordo ou ajuste;

2. manifestacdo da assessoria juridica acerca da legitimidade da formalizacao
do convénio, acordo ou ajuste, inclusive sob a minuta;

3. primeiras vias do termo de convénio, acordo ou ajuste, devidamente
assinado por participes, testemunhas e, se for o caso, interveniente;

4. primeiras vias de seus termos aditivos, se houver, devidamente assinadas e
acompanhadas das justificativas de cada aditamento, assim como de
autorizacdo da autoridade competente para sua formalizacao;

5. parecer da assessoria juridica da Administracdo sobre o aditamento, quando
houver;

6. comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do termo de
convénio, acordo ou ajuste, assim como, se houver, do extrato de cada um dos
seus termos aditivos;

d) parecer técnico acerca do convénio, acordo ou ajuste, quando for o caso;



e) via da comunicacdo a Camara de Vereadores acerca da assinatura de
convénio, acordo ou ajuste;

f) nota de empenho de despesa correspondente ao exercicio de vigéncia
do convénio, acordo ou ajuste;

g) comprovante de cada transferéncia de recursos para o 6rgédo ou a entidade
beneficiada;

[l — a documentacdo gerada no ambito da organizagdo executora do objeto
pactuado, qual seja:

a) documentos atinentes a execucdo fisica e financeira do objeto,
correspondendo, no que couber, aqueles elencados no artigo 6° desta
Instrucdo Normativa;

b) documentos referentes a aplicacdes financeiras de recursos de convénio,
acordo ou ajuste, no caso de ocorréncia de qualquer das situacdes previstas no
§ 4° do art. 116 da Lei Nacional n° 8.666, de 1993;

c) em ocorrendo a hipétese elencada na alinea anterior, demonstrativo da
utilizacdo no objeto do convénio, acordo ou ajuste das receitas auferidas da
aplicacdo efetuada no mercado financeiro, conforme previsto no 8§ 5° do art.
116 da Lei Nacional n° 8.666, de 1993;

d) extrato da conta bancaria aberta especificamente em nome do convénio,
acordo ou ajuste, contendo a movimentacdo completa dos recursos a ele
atinentes;

e) Demonstrativo da Aplicacéo dos Recursos por Fonte, conforme anexo VII;

f) os documentos de que tratam os incisos X, Xl e XlIl do art.8° desta Instrugcao
Normativa;

g) relatério de cumprimento do objeto do convénio, acordo ou ajuste;

h) quando for o caso, relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos,
ou dos treinados ou capacitados, ou dos servi¢os prestados; e

i) quando for o caso, comprovante de devolucdo a entidade ou Orgao
repassador dos recursos dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes das receitas obtidas com as aplicacfes financeiras porventura
realizadas;

IV — demais documentos exigidos em legislacdo especifica.



§ 1° Quando o proponente for entidade publica, aplica-se, com relagdo a
documentacdo a que esta se obriga a apresentar, no que couber, o disposto
nas alineas “a”a “h” do inciso | do caput deste artigo.

§ 2° Os processos concernentes a transferéncias de recursos publicos, de
qualquer natureza, a instituicdes privadas sem finalidades lucrativas, além da
documentacéo constante do inciso Il do caput deste artigo, haverdo de conter,
em especial:

| — solicitacdo, devidamente justificada, para celebragédo de convénio, acordo
ou ajuste;

Il — plano de trabalho, elaborado nos moldes dos incisos | a VI do § 1° do art.
116 da Lei Federal n° 8.666, de 1993;

[l — copia autenticada do estatuto ou contrato social da entidade, devidamente
registrado, e, se houver, de suas alteragoes;

IV — comprovante de inscricdo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas — CNPJ;

V — copia da lei de reconhecimento da instituicdo como de utilidade publica ou
de certificado de qualificagdo como Organizacdo da Sociedade Civil de
Interesse Publico — OSCIP, de que trata a Lei Federal n® 9.790, de 1999,
emitido, este, pelo Ministério da Justica;

VI — copia autenticada da ata da ultima eleicdo e da posse da atual diretoria;

VIl — relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de
Pessoas Fisicas — CPF;

VIl — declaracdo da autoridade maxima da entidade informando que nenhum
dos seus dirigentes, conforme relacionados no inciso anterior, é:

a) agente politico de Poder ou do Ministério Publico;

b) dirigente de 6rgdo ou entidade da administracdo publica de qualquer esfera
governamental,

c) servidor publico vinculado ao 6rgéo ou entidade concedente; ou

d) cébnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade

até o 2° grau de qualquer das pessoas referidas nas alineas “a” a “c’,
anteriores;

IX — cOpia da ata da ultima reunido da instituicdo, com firmas reconhecidas;



X — comprovacado da qualificacdo técnica e da capacidade operacional da
entidade, mediante declaracbes atestatérias de seu funcionamento regular,
emitidas por trés autoridades publicas do local de sua sede;

Xl — documentos comprobatorios de regularidade para com as Fazendas
Federal, Estadual e Municipal, na forma da lei;

bY

Xl — prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico — FGTS;

Xl — comprovagé&o acerca da inexisténcia:
a) de divida da entidade com o Poder Publico; e

b) de inscricdo da entidade nos bancos de dados publicos e privados de
protecdo ao crédito;

XIV — declaracdo de adimpléncia quanto as prestacdes de contas de recursos
anteriormente recebidos do Municipio de Natal;

XV — comprovacdo do cumprimento das exigéncias estabelecidas na LRF,
especialmente as contidas nos seus artigos 26 a 28; e

XVI — documentacao relativa a prestacao de contas da aplicacdo dos recursos
transferidos, na conformidade com as condi¢cdes pactuadas no termo de
convénio, acordo ou ajuste, observado, igualmente, conforme o0 caso, 0S
ditames dos incisos Il e IV do caput deste artigo.

8§ 3° Obrigatoriamente, devera constar do termo de convénio, acordo ou ajuste
clausula disciplinadora do modo de aquisicdo de bens e de contratacdo de
servigos por parte de entidades privadas sem fins lucrativos, onde devera ser
observada a exigéncia de pesquisa mercadol6gica para despesas acima de R$
500,00 (quinhentos reais).

8 4° Nas situacOes previstas na legislacdo, em especial na LRF e na lei de
diretrizes orcamentarias do Municipio, a documentacao a ser apresentada pelo
orgao ou entidade proponente, em parte, podera ser dispensada.

8§ 5° Obrigatoriamente, haverdo de constar na lei de diretrizes orgamentéaria do
Municipio, condi¢cdes possiveis de transferéncias voluntarias de recursos para
outros entes da Federacdo ou para instituicbes privadas sem finalidades
lucrativas.

8 6° A concessdo de subvencdes, auxilios e transferéncias de recursos a
pessoas fisicas e juridicas devera ser autorizada por lei especifica, atender as
condicdes estabelecidas na lei de diretrizes orcamentérias e estar prevista no
orcamento ou em seus créditos adicionais, com a identificacdo dos favorecidos



e respectivos valores, sem prejuizo da assinatura de termo de convénio,
acordo, ajuste ou instrumento congénere e de sua devida prestacao de contas.

TITULO IV
DA ANALISE PROCESSUAL REALIZADA PELA CGM/UTCI's

Art. 11 Os processos quando remetidos a CGM ou as UTCI’s seréo recebidos
através do setor de protocolo e imediatamente encaminhados as divisdes de
controle interno, onde deverdo ser analisados em restrita consonancia com as
normas desta Instrucdo Normativa e outras legislacbes especificas, devendo
ser anexada apOs analise aos autos Instrucdo Técnica conclusiva sobre a
regularidade da despesa.

81° Os processos deverdo ser analisados pelo Departamento de Controle
Interno da CGM no prazo maximo de 72 horas apds o seu recebimento, salvo
processos que envolvam alta complexidade, ou necessidade de diligéncias em
locais fora da sede de trabalho do analista, onde devera ser requerida pelo
Diretor de Controle Interno ou pelo Assessor de Avaliacdo de Obras a
prorrogacao de prazo ao Controlador Geral do Municipio, por igual periodo.

§2° Os processos deverao ser analisados pelas UTCI’s no prazo maximo de 48
horas apos o seu recebimento, podendo ser ampliado em casos excepcionais,
dada a complexidade da matéria, ou necessidade de diligéncias, onde devera
ser requerido ao ordenador da despesa prorrogacdo de prazo por igual
periodo.

Art. 12 No decorrer do tramite processual, 0s mesmos podem ser selecionados
de forma aleatoria para encaminhamento a Diretoria de Auditoria que fara uma
analise prévia com visita in loco, quando for o caso, e devera elaborar parecer
sobre a concluséo dos seus trabalhos no prazo méximo de 5 dias Uteis a partir
do recebimento pelo departamento, ou encaminhados a auditoria como forma
de peca auxiliar na analise, por provocacdo do Controlador Geral apés
solicitacdo do Departamento de Controle Interno ou UTCI's dos demais 0rgaos,
onde o prazo do artigo anterior sera estendido por no maximo5 dias Gteis.

Art. 13 Nao se aplicam os prazos do artigo anterior para auditorias especiais,
tomada de contas e tomada de contas especiais, todas realizadas pelo
Departamento de Auditoria da Controladoria, onde os prazos seréo estipulados
diretamente pelo Controlador Geral do Municipio.

Art. 14 ApGs analise dos processos serdo emitidos e anexados aos autos um
dos seguintes tipos de Instrugdo Técnica:

| - Regular;

Il - Ressalva;



[l - Diligéncia
IV — Irregular

Art. 15 Atendidos todas as normas estabelecidas nessa Instrucdo Normativa e
demais legislacdes especificas, o analista emitira Instrucdo Técnica REGULAR
atestando a legalidade dos autos.

Art. 16 Ocorrendo possiveis falhas formais que possam ou ndo ser sanadas,
mas que nao acarretem prejuizo ao erario publico, serd emitido Instrugédo
Técnica aprovando a matéria com a devida RESSALVA, com o
encaminhamento de providéncias, quando for o caso.

Art. 17 No caso de falta de documentacdo comprobatoria das despesas ou erro
relevante, que possam ser sanaveis ou justificadas, os autos retornardo a
secretaria ou departamento de origem para saneamento das pendéncias
apontadas na Instrugdo Técnica em DILIGENCIA, com prazo de até 10(dez)
dias para regularizacéo e retorno a Controladoria Geral do Municipio ou UTCI’s
para nova analise.

Paragrafo Unico — Se o processo ndo retornar a CGM no prazo determinado, a
secretaria ou departamento de origem devera comunicar formalmente o fato,
com o devido conhecimento do ordenador de despesas.

Art. 18 Havendo irregularidades insanaveis, que possam atestar indicios de
fraude ou erro que propiciem danos ao erario municipal, o processo sera
concluido como IRREGULAR e sera imediatamente informado ao Controlador
Geral do Municipio, contendo recomendacdo de adocdo de medidas
administrativas internas e posterior abertura de tomada de contas, quando for o
caso, pelo 6rgédo de origem, destinados a promover a prestacédo de contas ou o
ressarcimento ao erario municipal, conforme disciplinado pelo Decreto n°
10.575 de 12 de Dezembro de 2014.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entravigor na data de sua publicagéo,
revogando todas as disposi¢cdes em contrario.

Natal, 26 de Janeiro de 2015.

José Dionisio Gomes da Silva

Controlador Geral do Municipio



ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX
DEPARTAMENTO/SETOR

MODELO DE QUADRO DEMONSTRATIVO DE PRECOS - PESQUISA MERCADOLOGICAN® /|

OBJETO:
X EMPRESA | EMPRESA | EMPRESA VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO UNID QUANT A B c MEDIO TOTAL
VALOR TOTAL GERAL
Elaborado por: Visto
Nome do responsavel e assinatura Responsavel pelo setor

Natal/RN, de de 20




PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX

a) MODELO DE PLANILHA PARA A 22 MEDICAO:

ANEXO II

QUADRO COMPARATIVO DE CUMPRIMENTO DO CRONOGRAMA
12 medicéo 22 medicédo
Avanco/Descompasso
acumulado da obra
% Prevista % Executada | % da diferenca % Prevista % Executada | % da diferenca (%)
Servicos
1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
b) MODELO DE PLANILHA DA N& MEDIQAO:
QUADRO COMPARATIVO DE CUMPRIMENTO DO CRONOGRAMA
Avanco/ (n-1)2 medicao n® medicéo
Descompasso Avanco/Descompasso
acumulado anterior acumulado da obra
(%) Yprevista % executada | % da diferenga Yprevista % executada | % da diferenca (%)
Servigos
1.0
2.0
3.0
4.0

5.0




ANEXO 111

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX
DEPARTAMENTO/SETOR

PLANILHA PARA ACOMPANHAMENTO DE REAJUSTE DE OBRAS/SERVICOS DE
ENGENHARIA

Data da Proposta apresentada

Data de assinatura do contrato

Vigeéncia inicial do Contrato

Vigéncia total do Contrato

Periodo de Execucdo dos Servigos objeto do
reajustamento

Valor Inicial do Servigo/Obra

Data de Pagamento da Medicdo a ser reajustada

Fonte dos indices que serdo utilizados

indice do més desejado para atualizacdo (In)

indice do més da proposta inicial (10)

Preco relativo a proposta inicial (Po)

Preco no més desejado (Pn)

In
Pu= TXP,

Obs1: Solicitamos que seja anexada a essa planilha os itens e documentos que comprovem as informagdes
preenchidas, podendo ser através de copias devidamente certificadas. Ex: Notas de Liquidagdes, Notas de
Pagamento e Extrato de Empenho.

Obs2: Sugerimos que em todos 0s processos de obras/servicos seja incluida planilha de acompanhamento
dos valores contratuais e Planilha de Acompanhamento de Contratos e Aditivos atualizadas.



ANEXO IV

RELA(;AO DAS COMPRAS EFETUADAS E LIQUIDADAS
Modelo 11 da Resolugdo 004/2013-TCE/RN-

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX
Nome da UNIDADE ADMINISTRATIVA

Natureza da despesa:
NUMERO DO ~
PROCESSO OU DA | NOME DO VENDEDOR ESPECIFICAGAO QUANTIDADE
DO BEM
OP
Local,_ de de 20 .

Nome e Assinatura do responsavel




ANEXO V

DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS REALIZADOS

Modelo | da Resolucéo 004/2013- TCE/RN

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX
Nome da UNIDADE ADMINISTRATIVA

Natureza da despesa:

NUMERO DO NOME DO NU'[\)ASRO DATA DO VALOR
DOCUMENTO FAVORECIDO CHEQUE PAGAMENTO
TOTAL.:
Local,_ de de 20 .

Nome e Assinatura do responsavel




ANEXO VI

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA
(Balancete Financeiro)-Modelo 111 da Resolugéo 004/2013-TCE/RN

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX
Nome da UNIDADE ADMINISTRATIVA
Natureza da despesa:

CREDITO VALOR DEBITO
RECEITA
DESPESA
SALDO
(RECOLHIDO)
TOTAL GERAL TOTAL GERAL
Local,_ de de 20 .

Nome e Assinatura do responsavel




Fonte de Recursos:

ANEXO VII

Modelo 1V da Resolucédo 004/2013-TCE/RN

DEMONSTRATIVO DA APLICACAO DOS RECURSOS POR FONTE

NUMERO
DO NOME DO ESPECIFICACAO DO BEM | QUANTIDADE | PRECO UNITARIO VALOR TOTAL
PROCESSO FAVORECIDO
Local, _ de de 20__.

Nome e Assinatura do Responsavel




ANEXO VIII

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestdo

CHECK LIST - PROCESSOS LICITATORIOS

Unidade: Processo N.° () Convite (

() Concorréncia ( )Pregdo () Preg. Eletr.

) Tomada de Precos

DOCUMENTACAO

SIM

CONSTANTE
FL.

NAO SE
APLICA

1. Solicitacao e/ou requisicdo do material, do servico e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como defini¢do precisa,
suficiente e clara do objeto da contratagdo);

2. Projeto Bésico, nos casos requeridos;

3. Termo de Referéncia, na forma e nos casos em que a legislacdo o exigir;

4. Autorizacdo do ordenador de despesa para abertura do processo no
memorando;

5. Orgamento ou Pesquisa mercadoldgica (com no minimo 03 fornecedores)com a
insercdo da planilha do Anexo I;

6. Declaracdo do ordenador de que 0 aumento da despesa tem adequagdo orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO, contendo as leis de
aprovacao dos respectivos instrumentos de planejamento;

7. Indicagdo do crédito disponivel para cobertura da despesa, contendo nota de bloqueio;

8. Parecer conclusivo prévio da SEMPLA nas aquisicbes de equipamentos de
informéatica e na contratagdo de servicos envolvendo transmissdéo de dados e
desenvolvimento de sistemas;

9. Despacho autorizativoda  deflagracdo da licitagdo, exarado pelo
ordenador competente, indicando a modalidade de licitacdo a ser adotada;

10. Minuta do instrumento convocatorio, edital ou convite;

11. Minuta do termo de contrato, quando for o caso;

12. Parecer da assessoria juridica do Orgdo/entidade contratante, com a
manifestacdo acerca do exame e aprovagdo das minutas;

13. Via original do instrumento convocatoério, edital ou convite;

14.Cépia da portaria de designacdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro
administrativo ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do pregoeiro e respectiva
equipe de apoio;

15. Comprovantes das publicacdes do edital equando se tratar de recursos federais,
também deverd haver a publicagdo no DOU.




16. No caso especifico de convite, comprovantes da divulgacdo do instrumento
convocatdrio e da entrega deste aos interessados efetivamente convidados;

17. Comprovante de envio ao TCE da c6pia dos instrumentos convocatérios das
licitagces, compreendendo o texto integral e o resumo do edital ou do convite, com
Seus respectivos anexos;

18. Documentacdo comprobatéria da habilitacdo dos interessados, conforme
exigida no instrumento convocatério correspondente, acompanhado dos seus
respectivos envelopes;

19. Original das propostas e dos documentos que as instruirem, contendo os seus
respectivos envelopes;

20. Documentacéo relativa a razdes e contra-razdes de recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

21. Manifestacdes e decisdes acerca dos recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes;

22. Atas, relatorios e deliberacdes da comissao de licitacdo ou pregoeiro;

23. Termo de proclamacéo do resultado da licitacéo;

24. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, quando for necessério;

25. Atos de adjudicacdo do objeto da licitacdo e da sua homologacéo, sendo este Ultimo
expedido pelo ordenador da despesa;

26. Ato de anulagdo ou revogacao se for o caso, devidamente justificados;

27. Comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de Adjudicacéo,
homologacéo ou anulagdo da licitacéo e do seu objeto;

28. Documentacdo comprobatdria da realizacdo de audiéncia puablica, no caso
de processo licitatorio que se enquadre nas situacBes previstas no art. 39 da Lei Nacional
n° 8.666/1993, devidamente acompanhada do comprovante da divulgacdo da mesma;

29. Termo contratual que pode ser: contrato formal, empenho-contrato, carta-contrato,
ordem de execugdo de servico e autorizagdo de compra;

30. Comprovante da publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia Gtil do més seguinte ao da
assinatura. Publicacdo no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato.

31. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos;

32. Anexar seguro garantia e sua atualizacdo, quando for o caso;

33. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na
conformidade com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993

34. Ato de designacdo de representante da Administragdo para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato;

35. “Livro de Ocorréncias” ou relatorio do gestor, para efeito de aposi¢do dos registros
efetuados pelo representante da administragdo ao longo da execugdo contratual;

36. Documento do contratado apresentando preposto para representad-lo na execucdo
do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administragdo;

37. Demais documentos gerados pela Administragdo ou pelo contratado, concernentes
a formalizacdo, a alteragdo, a execugdo, a inexecugao ou a rescisdo do contrato

38. Tratando-se de locacdo de veiculos apensar apélice de seguros, certificado de
registro e licenciamento do veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locagdo de
mao de obra, carteira de motorista do condutor — CNH;

39. Em aquisicdo de alimentacdo preparada, a empresa contratada deve apresentar o
Alvara de Funcionamento emitido por 6rgdo da vigilancia sanitaria;

40. Ordem de Servico ou de Compra deve ser assinada pelo chefe do setor
responsavel, como também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem
de servico/compra a quantidade dos itens solicitados, valor unitério e valor total;

41. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como
também pelo ordenador da despesa;




42. Nota Fiscal de Compra ou servico constando no seu anverso: atesto de
certificacdo da despesa, visto por servidor publico competente e carimbo
identificador da origem dos recursos. Numero da placa e quilometragem registrada no
hodémetro, sempre que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e
lubrificantes, a reposicdo de pecas e a consertos de veiculos;

43. Declaracio Eletronica de Nota Fiscal para Orgdo Publico — DENFOP, nos casos em
que a legislagao tributaria do Municipio de Natal a exigir;

44, Atos comprobatérios do recebimento do objeto do contrato, onde no
recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei
8.666/93, para a modalidade convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no
minimo, 3 (trés) membros, e quando cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da
mesma Lei

45. Documentos de quitacdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a
Fazenda Publica Municipal, Estadual e Federal, certidao de débitos Trabalhistas
(CNDT), certiddo negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaragdes de
Inexisténcia ou Existéncia de Relacdo Familiar ou parentesco, e Declaracdo que
ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicéo de aprendiz,
a partir de quatorze anos;

Obs. As certidGes negativas devem ser validadas por um servidor do setor
financeiro do drgdo contratante, contendo a rubrica, matricula e o confere com o
original.

46. Guias das retencdes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestagdo de servicos;

47. Nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser
comprovado o seu enquadramento através da Declaracdo Anual do Simples Nacional —
DASN do ano anterior, ou ato comprobat6rio de opcdo do corrente ano, quando for o
€aso;

48. Guia de Tombamento de bens mdveis, no caso de aquisi¢cdo de equipamentos ou
material permanente incorpordveis ao patriménio do 6rgdo ou entidade publica
contratante, deve ser autorizada pela SEMAD pelo tombamento;

49. Quando se tratar de processos de terceirizagdo de méo de obra, deverdo ser anexados
a relacdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do
arquivo pela conectividade social, além do comprovante do recolhimento dos encargos
sociais do més anterior;

50. Relagdo de beneficiarios, com suas qualificacdes e enderegos, sempre que o0 objeto
da despesa seja, no todo ou em parte,destinado a terceiros, com entrega imediata a estes;

51. Nota de Liquidagdo devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro.
Deve constar na liquidagdo o nimero da Nota Fiscal/Fatura, o valor da mesma.

52. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle Interno a que se
vincula o 6rgdo ou entidade publica responsavel pela sua execucdo;

53. Ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

54. Via da “ordem bancaria” ou copia do “cheque nominativo” emitidos para efeito
de pagamento ao credor;

55. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

56. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que
neles va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor
responsavel pela numeracédo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos licitatérios, independentemente da
modalidade.



ANEXO IX

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestdo

CHECK LIST - PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE

LICITACAO
Unidade: Processo N.° ( ) Dispensa ( ) Inexigibilidade
~ NAO SE
DOCUMENTACAO SIM CON?:T_éNTE APLICA

1. Solicitagéo e/ou requisi¢do do material, do servico e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa,
suficiente e clara do objeto da contratacgéo);

2. Projeto Bésico, nos casos requeridos;

3. Termo de Referéncia, na forma e nos casos em que a legislacéo o exigir;

4. Autorizagéo do ordenador de despesa para abertura do processo no memorando;

5.Propostas de Precos, no minimo 03(trés), para os casos de dispensa ou
comprovacdo do valor de mercado, por meio da compara¢do da proposta
apresentada com os precos praticados pela futura contratada junto a outros entes
publicos e/ou privados para os casos de inexigibilidade. Inserir Planilha Anexo I;

6. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (Cartdo CNPJ) das empresas
participantes da cotacéo de precos;

7. Ato confirmatdrio da existéncia de saldo orcamentério e financeiro especifico e
suficiente para fazer face a despesa;

8. Declaracdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacdo
orcamentéaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

9. Minuta do Termo de Contrato;

10. Parecer conclusivo prévio da SEMPLA nas aquisicbes de equipamentos de
informéatica e na contratacdo de servicos envolvendo transmissdo de dados e
desenvolvimento de sistemas;

11. Na locacdo de imdveis, deverd ser apensado documento comprobatério de
propriedade do imével e laudo de avaliacdo prévia elaborada pela comissdo permanente
de avaliacdo de imoveis - CPAI da SEMOV e laudo de vistoria do imdvel realizada pelo
corpo de bombeiros (Habite-se);

12. Ato caracterizador da situacdo emergencial ou calamitosa, ou, quando for o caso, ato




governamental de decretacdo da situacdo emergencial ou calamitosa, quando se tratar de
dispensa de licitagdo fundamentada no inciso 1V do art. 24 da Lei 8.666/93;

13. Atestado de comprovacdo de exclusividade de produtor, empresa ou representante
comercial, passado por entidade idénea, dentre as referidas no inciso | do art. 25 da Lei
Nacional n° 8.666, de 1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo fundada no
citado inciso;

14. Documentagdo comprobatoria da notoria especializagdo do contratado, obedecida a
definicdo constante do § 1° do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666, de 1993, quando se tratar
de inexigibilidade de licitacdo fundamentada no inciso Il do citado artigo;

15. Documentos comprobatérios da consagracdo do contratado por parte da critica
especializada ou da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo
fundamentada no inciso Il do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666, de 1993;

16. Parecer da assessoria juridica quanto a dispensa e inexigibilidade, com a
manifestacdo acerca do exame e aprovacao da minuta do termo de contrato, quando for o
caso;

17. Termo de autorizagdo da dispensa ou termo de declaracdo de
inexigibilidade, expedido pelo ordenador de despesa;

18. Comprovante de publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias,
como condicdo para a eficacia dos atos, com excecdo das dispensas fundamentadas nos
incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93;

19. Comprovante de envio aoc TCE do termo de dispensa e inexigibilidade de
licitacéo;

20. Termo contratual que pode ser: contrato formal, empenho-contrato, carta-contrato,
ordem de execugdo de servico e autorizacdo de compra;

21. Comprovante da publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia Gtil do més seguinte ao da
assinatura. Publicacdo no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato;

22. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos;

23. Anexar seguro garantia e sua atualizacéo, quando for o caso;

24. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratagcdo, efetuada na
conformidade com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993;

25. Ato de designacdo de representante da Administracdo para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato;

26. “Livro de Ocorréncias” ou relatdrio do gestor, para efeito de aposigdo dos registros
efetuados pelo representante da administragdo ao longo da execu¢do contratual;

27. Documento do contratado apresentando preposto para representd-lo na execucao
do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administragdo;

28. Demais documentos gerados pela Administragdo ou pelo contratado, concernentes
a formalizacdo, a alteragdo, a execugdo, a inexecugao ou a rescisdo do contrato;

29. Tratando-se de locacdo de veiculos apensar ap6lice de seguros, certificado de registro
e licenciamento do veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locacdo de mao de
obra, carteira de motorista do condutor — CNH,;

30. Em aquisicdo de alimentacdo preparada, a empresa contratada deve apresentar o
Alvara de Funcionamento emitido por érgdo da vigilancia sanitaria;;

31. Ordem de Servigo ou de Compra deve ser assinada pelo setor responsavel, como
também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem de servigo/compra a
guantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

32. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como
também pelo ordenador da despesa;




33. Nota Fiscal de Compra ou servico constando no seu anverso: atesto de
certificacdo da despesa, visto por servidor publico competente e carimbo
identificador da origem dos recursos. Niumero da placa e quilometragem registrada no
hoddémetro, sempre que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e
lubrificantes, a reposicdo de pecas e a consertos de veiculos;

34. Declaracdo Eletronica de Nota Fiscal para Orgdo Publico — DENFOP, nos casos em
que a legislacdo tributaria do Municipio de Natal a exigir;

35. Atos comprobatorios do recebimento do objeto do contrato, onde no recebimento
de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93, para a
modalidade convite, devera ser confiado a uma comissdao de, no minimo, 3 (trés)
membros, e quando cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da mesma Lei;

36. Documentos de quitacdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a
Fazenda Publica Municipal, Estadual e Federal, certiddao de débitos Trabalhistas
(CNDT), certiddo negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaragdes de
Inexisténcia ou Existéncia de Relacdo Familiar ou parentesco, e Declaracdo que néo
emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a
partir de quatorze anos;

Obs. As certiddes negativas devem ser validadas por um servidor do setor financeiro
do 6rgao contratante, contendo a rubrica, matricula e o confere com o original;

37. Guias das retengdes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestacdo de servicos;

38. Nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser comprovado
0 seu enquadramento atraves da Declaracdo Anual do Simples Nacional — DASN do ano
anterior, ou ato comprobatério de opcéo do corrente ano, quando for o caso;

39. Guia de Tombamento de bens moveis, no caso de aquisicdo de equipamentos ou
material permanente incorporaveis ao patriménio do 6rgdo ou entidade publica
contratante, deve ser autorizada pela SEMAD pelo tombamento;

40. Quando se tratar de processos de terceirizagdo de mao de obra, deverdo ser anexados
a relacdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do
arquivo pela conectividade social, além do comprovante do recolhimento dos encargos
sociais do més anterior;

41. Relacdo de beneficiarios, com suas qualificagdes e enderecos, sempre que o0 objeto da
despesa seja, no todo ou em parte,destinado a terceiros, com entrega imediata a estes;

42. Nota de Liquidagdo devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro. Deve
constar na liquidagdo o niumero da Nota Fiscal/Fatura, o valor da mesma;

43. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle Interno a que se vincula
0 6rgdo ou entidade publica responsavel pela sua execucéo;

44. Ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

45. Via da “ordem bancaria” ou cépia do “cheque nominativo” emitidos para efeito
de pagamento ao credor;

46. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

47. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que
neles va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor
responsavel pela numeracdo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatorios a todos os processos de dispensa e inexigibilidade,
independentemente da fundamentacéo legal.



PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestao

CHECKLIST —-OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Unidade:

N.° Processo:

DOCUMENTAGCAO

SIM

CONSTANTE
FL.

NAO SE
APLICA

1. Solicitagdo da realizagdo da obra ou servi¢co de engenharia(deve

constar no memorando a justificativa da real necessidade, assim como
definicéo precisa, suficiente e clara do objeto da contratacéo);

2. Projeto Basico especifico
de obras e servicos de
engenharial:

Levantamento topografico

Sondagem (Desenho + Memorial)

Projeto arquiteténico (Desenho +
Especificacbes)

Projeto de terraplenagem (Desenho
+ Especificacbes + Memorial)

Projeto de fundacbes (Desenho +
Memorial)

Projeto estrutural (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de instalagdes
hidrossanitarias (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de instalacOes elétricas
(Desenho + Especificacdes +
Memorial)

Projeto de instalacOes telefonicas
(Desenho + Especificacdes)

Projeto de instalagdes de combate a
incéndio (Desenho +
EspecificacBes + Memorial)

Desapropriacdo (Desenho +
Memorial)

1 O projeto bésico deveré ser compativel com o tipo de obra e de acordo com a especialidade do servico a

ser executado.




Projeto de drenagem (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de pavimentacéo (Desenho
+ Especificacbes + Memorial)

Projeto de obras de arte especiais
(Desenho + Especificacdes +
Memorial)

Projeto de sinalizagdo (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de iluminacéo (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

3. Quando necessario projeto de instalagdes de combate a incéndio,
pertencente ao projeto basico, anexar documento emitido pelo SERTEN —
CBM/RN aprovando o projeto;

4. Projeto Executivo: verificar se o projetoexecutivo serd apresentado em
conjunto com o projetobasico ou durante execucdo das obras e servi¢os
contratados;

5. ART’s/ RRT's das pecas do Projeto Basico e Executivo;

6.0rcamento  estimativo detalhado em planilha, contendo
céluladetalhando a fonte de precos de cada servigo e que estes sejam
compativeis com o valor de mercado ou com tabelas de referéncia*.
(SINAPI, SICRO ou SEMOV);

*As tabelas de referéncia utilizadas na composicdo do orcamento devem
ser anexadas aos autos, através de CD - ROM, quando ndo
disponibilizado por meio eletrdnico.

7. Composicdes de pregos unitarios de todos os servigos contratados,
contendo, para cada servico, a relacdo de materiais, médo-de-obra e
equipamentos e seus respectivos indices, unidades, precos unitarios e
totais;

8. Planilha detalhada demonstrativa do BDI (beneficios e despesas
indiretas) sendo um percentual que incide sobre os custos diretos de
um empreendimento (materiais, mao-de-obra, equipamentos),
representando as despesas indiretas e o lucro da contratada,
contemplando os seguintes elementos na sua composi¢ao:

1. garantia/risco/seguro;

2. despesas financeiras;

3. administracdo central,

4. lucro;

5. tributos (Confins, PIS, 1SS);

9. Cronograma fisico-financeiro da obra ou servi¢o de engenharia;

(A elaboracéo do cronograma é compativel com a caracteristica da
obra - prazo previsto e época);

10. ART do orcamento elaborado pela propria Administracéo;

11.Autorizacdo do ordenador de despesa para abertura do processo
no memorando;

12. Aprovagdo do Projeto Bésico pela autoridade competente;




13. Licenca Ambiental, quando for o caso;

14. Alvara de Construcdo, quando for o caso;

15. Declaracdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacgéo
orcamentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com
a LDO, contendo as leis de aprovacdo dos respectivos instrumentos de
planejamento;

16. Indicacédo do crédito disponivel para cobertura da despesa,
contendo nota de bloqueio;

17. Despacho autorizativo da deflagracao da licitagéo, exarado pelo
ordenador competente, indicando a modalidade de licitacéo a ser
adotada;

18. Minuta do instrumento convocatorio, edital ou convite;

19. Minuta do termo de contrato, quando for o caso;

20. Parecer da assessoria juridica do 6rgao/entidade contratante, com
a manifestacéo acerca do exame e aprovacdo das minutas, nos termos
do paréagrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93;

21. Via original do instrumento convocatorio, edital ou convite;

22. Copia da portaria de designacdo da comissdo de licitagdo, do
leiloeiro administrativo ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do
pregoeiro e respectiva equipe de apoio;

23. Comprovantes das publicagdes do edital equando se tratar de
recursos federais, também devera haver a publicagdo no DOU;

24. No caso especifico de convite, comprovantes da divulgacdo do
instrumento convocatério e da entrega deste aos interessados efetivamente
convidados;

25. Comprovante de envio ao TCE da cdpia dos instrumentos
convocatorios das licitagdes, compreendendo o texto integral e o
resumo do edital ou do convite, com seus respectivos anexos;

26. Documentacdo comprobatoria da habilitagdo dos interessados,
conforme exigida no instrumento convocatério correspondente,
acompanhado dos seus respectivos envelopes;

27. Original das propostas e dos documentos que as instruirem,
contendo os seus respectivos envelopes;

28. Documentagdo relativa a razdes e contra-razdes de recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

29. Manifestaces e decises acerca dos recursos eventualmente
apresentados pelos licitantes;

30. Atas, relatérios e deliberacBes da comisséo de licitacdo ou
pregoeiro;

31. Termo de proclamacao do resultado da licitacéo;

32. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo;




33. Atos de adjudicacdo do objeto da licitacdo e da sua homologacéo,
expedido pelo ordenador da despesa;

34. Ato de anulagdo ou revogacao se for o caso, devidamente justificados;

35. Comprovantes de publicacdo na imprensa oficial dos atos de
Adjudicac¢do, homologag¢do ou anulacdo da licitagdo e do seu objeto;

36. Documentacdo comprobatdria da realizagdo de audiéncia publica, no
caso de processo licitatorio que se enquadre nas situagdes previstas no art.
39 da Lei Nacional n°8.666/1993, devidamente acompanhada do
comprovante da divulgacdo da mesma;

37. Contrato Administrativo;

38. Comprovante da publicacdo na imprensa oficial do extrato do
termo de Contrato. Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5°
dia atil do més seguinte ao da assinatura. Publicacdo no prazo de 20
dias da data do recebimento do extrato;

39. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de
Contratos e Aditivos;

40. Anexar seguro garantia e sua atualizagdo, quando for o caso;

41. Ordem de Servico assinada pelo responsavel pelo setor, como
também pelo ordenador da despesa;

42. Quando for o caso, documentos referentes & subcontratacdo, efetuada
na conformidade com o art. 72 da Lei Nacional n® 8.666/1993,;

43. Ato de designacdo de representante da Administracdo para
acompanhar e fiscalizar a execucéo do contrato;

44. Verificar se existe designacdo do fiscal da obra, habilitado e
credenciado junto ao CREA;

45. Documento do contratado apresentando preposto para representa-
lo na execugdo do contrato, acompanhado do termo de aceitamento
deste por parte da Administragéo;

46. Demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado,
concernentes a formalizacdo, a alteracdo, a execucdo, a inexecucdo ou a
rescisdo do contrato;

47. Certiddo de Registro e Quitacdo da empresa contratada, junto ao
CREA/RN ou ao CAU/RN, conforme caso;

48. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor
Financeiro, como também pelo ordenador da despesa;

49. Comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do
INSS-CEI;

50. Registro de Responsabilidade Técnica-RRT e/ou Anotagdo de
Responsabilidade Técnica-ART, com autenticidade comprovada, de
execucdo da obra ou servicos, de fiscalizacdo e a toda situacdo em que
tais documentos se fagam necessario;

51. Diario de obras, contendo as ocorréncias e fases da obra ou servico
de engenharia e atestado pelo fiscal de obras;




52. Planilhas das medigBes dos servigcos executados, elaboradas pela
contratante e atestadas pelo fiscal de obras, acompanhadas de fotos
datadas digitalmente relativas a cada medicdo atestada, bem como
meméria de calculo explicativa de cada servigco executado, acompanhada
de plantas/ detalhes iluminados para entendimento dos calculos;

53.Nota Fiscal servigo constando no seu anverso: atesto de certificacéo
da despesa, visto por servidor publico competente e carimbo
identificador da origem dos recursos;

54. Documentos de quitaco com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e
com a Fazenda Publica Municipal, Estadual e Federal, certiddo de
débitos Trabalhistas (CNDT), certiddo negativa de débitos ambientais
— CNDA, além das declaragdes de Inexisténcia ou Existéncia de Relagdo
Familiar ou parentesco, e Declaragdo que ndo emprega menores de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de qualquer trabalho a
menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de
quatorze anos;

Obs. As certiddes negativas devem ser validadas por um servidor do
setor financeiro do 6rgéo contratante, contendo a rubrica, matricula e
o confere com o original.

55. Guias das retengBes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de
prestagdo de servigos;

56.Anexar relagdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e
comprovante do envio do arquivo pela conectividade social, aléem do
comprovante do recolhimento dos encargos sociais do més anterior;

57. “Livro de Ocorréncias” ou relatéorio do gestor, para efeito de
aposicao dos registros efetuados pelo representante da administracéo
ao longo da execucédo contratual;

58. Nota de Liquidacdo devidamente assinada pelo Chefe do Setor
Financeiro,devendo constar o nimero da Nota Fiscal/Fatura, valor a
ser liquidado e sua respectiva competéncia;

59. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica
acerca da regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle
Interno a que se vincula o érgdo ou entidade publica responsavel pela
sua execucao;

60. Ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de
despesa;

61. Via da “ordem bancaria” ou cépia do “cheque nominativo”
emitidos para efeito de pagamento ao credor;

62. A partir da segunda medicdo, elaborar quadro comparativo do
cronograma fisico-financeiro executado em confronto com o
contratado;

63. Planilha contendo resumidamente os seguintes itens: data da
proposta apresentada, data de assinatura do contrato, periodo de
execucdo dos servicos com o seu respectivo valor, validade inicial do
contrato, data de pagamento da medicéo a ser reajustada, conforme
anexo I,

64. A prorrogacdo, o aditamento, a modificacdo de objetivo ou qualquer
outra alteracdo contratual, que envolva obras ou prestacdo de servigos de




Engenharia e Agronomia, gerara a obrigatoriamente a necessidade de ART
complementar;

65. A substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos
pela obra ou servigos previsto no contrato, obrigara a uma ART vinculada;

66. Exigéncia do Termo de Recebimento Provisorio da obra na Ultima
medicao. Competéncia do Gestor do Contrato, no prazo de até 15 dias
da comunicacao escrita pelo contratado, acerca de concluséo, ou outro
prazo estipulado no contrato;

67. Exigéncia do Termo de Recebimento Definitivo da obra.
Competéncia do servidor (distinto do gestor do contrato) ou Comissao
de recebimento, designados pela autoridade competente. Prazo apds o
decurso do prazo de observacao/vistoria fixado no contrato;

68. As built, da obra (registros das alteracdes realizadas na execucéo do
projeto), sempre que houver alteragdo nos projetos arquitetbnicos e
complementares de engenharia iniciais, com o objetivo de auxiliar futuras
intervengdes.

69. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

70. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a
medida que neles va sendo entranhado cada documento; contendo a
matricula do servidor responsavel pela numeracao das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos licitatdrios, independentemente da modalidade.



Unidade: Processo N.°

ANEXO XI

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestdo

CHECK LIST - CONTRATACAO ATRAVES DE ATA DE REGISTRO DE

PRECOS

DOCUMENTAGCAO

SIM

CONSTANTE
FL.

NAO SE
APLICA

1. Solicitacio e/ou requisi¢do do material, do servico e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa,
suficiente e clara do objeto da contratagdo);

2. Projeto Basico, nos casos requeridos;

3. Termo de Referéncia, na forma e nos casos em que a legislacéo o exigir;

4. Autorizacéo do ordenador de despesa para abertura do processo no memorando;

5. Cépia da Ata de Registro de Precos e sua devida publicacéo;

6. Pesquisa mercadoldgica, com no minimo 03(trés) fornecedores e inserir planilha do
Anexo I;

7. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (Cartdo CNPJ) das empresas participantes da
pesquisa de precos;

8. Solicitacdo de autorizacdo de uso ou autorizacio de “carona” ao oOrgao
gerenciador da ata de registro de precos;

9. Copia do oficio do gerenciador do sistema de registro de prego a empresa vencedora,
questionando se a empresa aceita fornecer os produtos pretendidos, pelos mesmos
precos, quando se tratar de 6rgéo ndo participante;

10. Anuéncia da empresa vencedora, no caso do item anterior;

11. Ato confirmatério da existéncia de saldo orcamentério e financeiro especifico e
suficiente para fazer face a despesa;

12. Declaracdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacéo
orcamentéria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

13. Minuta do Termo de Contrato;

14. Parecer conclusivo prévio da SEMPLA nas aquisi¢des de equipamentos de informatica e
na contratacdo de servicos envolvendo transmissdo de dados e desenvolvimento de sistemas;




15. Parecer juridico sobre a legalidade da contratacéo;

16. Termo contratual que pode ser: contrato formal, empenho-contrato, carta-contrato,
ordem de execucdo de servico e autorizacdo de compra;

17. Comprovante da publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia Gtil do més seguinte ao da
assinatura. Publicacdo no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato;

18. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos;

19. Anexar seguro garantia e sua atualizacéo, quando for o caso;

20. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na
conformidade com o art. 72 da Lei Nacional n® 8.666/1993;

21. Ato de designacdo de representante da Administracdo para acompanhar e
fiscalizar a execucédo do contrato;

22. “Livro de Ocorréncias” ou relatorio do gestor, para efeito de aposicéo dos registros
efetuados pelo representante da administracdo ao longo da execucédo contratual,

23. Documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execucao
do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administragéo;

24. Demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado, concernentes
a formalizacdo, a alteragdo, a execucdo, a inexecu¢do ou a rescisdo do contrato;

25. Tratando-se de locacdo de veiculos apensar apdlice de seguros, certificado de
registro e licenciamento do veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locacdo de
mado de obra, carteira de motorista do condutor — CNH,;

26. Em aquisicdo de alimentacdo preparada, a empresa contratada deve apresentar o
Alvara de Funcionamento emitido por érgdo da vigilancia sanitaria;

27. Ordem de Servico ou de Compra deve ser assinada pelo setor responsavel, como
também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem de servi¢o/compra a
guantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

28. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como
também pelo ordenador da despesa;

29. Nota Fiscal de Compra ou servigo constando no seu anverso: atesto de
certificacdo da despesa, visto por servidor publico competente e carimbo
identificador da origem dos recursos. Nimero da placa e quilometragem registrada no
hoddmetro, sempre que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e
lubrificantes, a reposicdo de pecas e a consertos de veiculos;

30. Declaragio Eletronica de Nota Fiscal para Orgdo Plblico — DENFOP, nos casos em
que a legislacéo tributaria do Municipio de Natal a exigir;

31. Atos comprobatdrios do recebimento do objeto do contrato, onde no recebimento
de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93, para a
modalidade convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés)
membros, e quando cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da mesma Lei;

32. Documentos de quitacdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a
Fazenda Publica Municipal, Estadual e Federal, certiddo de débitos Trabalhistas
(CNDT), certid@o negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaragdes de
Inexisténcia ou Existéncia de Relacdo Familiar ou parentesco, e Declaragdo que néo
emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a
partir de quatorze anos;

Obs. As certidBes negativas devem ser validadas por um servidor do setor financeiro do
6rgéo contratante, contendo a rubrica, matricula e o confere com o original;




33. Guias das retengdes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestacao de servicos;

34. Nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser comprovado
0 seu enquadramento através da Declaracdo Anual do Simples Nacional — DASN do ano
anterior, ou ato comprobatério de opcdo do corrente ano, quando for o caso;

35. Guia de Tombamento de bens mdveis, no caso de aquisicdo de equipamentos ou
material permanente incorporaveis ao patriménio do 6rgdo ou entidade publica
contratante, deve ser autorizada pela SEMAD pelo tombamento;

36. Quando se tratar de processos de terceirizacdo de méo de obra, deverdo ser anexados
a relacdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do
arquivo pela conectividade social, além do comprovante do recolhimento dos encargos
sociais do més anterior;

37. Relagdo de beneficiarios, com suas qualificagdes e enderecos, sempre que 0 objeto
da despesa seja, no todo ou em parte,destinado a terceiros, com entrega imediata a estes;

38. Nota de Liquidacédo devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro. Deve
constar na liquidagdo o nimero da Nota Fiscal/Fatura, o valor da mesma;

39. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle Interno a que se
vincula o 6rgédo ou entidade publica responsavel pela sua execug¢ao;

40. Ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

41. Via da “ordem bancaria” ou cépia do “cheque nominativo” emitidos para efeito
de pagamento ao credor;

42. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

43. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que
neles v& sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor
responsavel pela numeracao das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatorios a todos os processos de contratacdo por ata de registro de preco,
independentemente de ser um érgao participante ou nao.




ANEXO XIlI

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestao
CHECK LIST - PROCESSOS DE DIARIAS E PASSAGENS

Unidade: Processo N.°

- consTANTE | NAO SE
DOCUMENTACAO SIM FL. APLICA

1. Cumprimento do Checklist de processos licitatérios ou de processos de dispensa e
inexigibilidade, no caso de aquisi¢des de passagens;

2. Ato concessorio das didrias ou passagens, contendo autorizacdo do Secretario Chefe
do Gabinete do Prefeito do qual havera de compreender:

a) nome, matricula e cargo ou emprego ou fungdo do beneficiario;

b) descricéo clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

c) local de destino;

d) periodo do afastamento;

e) quantidade de diérias, valor unitario da diaria e importéncia total a ser paga;

f) justificativas do afastamento; e

g) home, matricula, cargo ou emprego ou fung¢do e assinatura da autoridade
concedente;

3. Copia do instrumento normativo por meio do qual foram fixados os respectivos valores de
diérias e do comprovante de sua publicacao;

4. Relatorio de viagem, que, dentre outros dados, devera consignar obrigatoriamente:
a) nome, matricula e cargo ou emprego ou fungdo do beneficiario;

b) descricéo clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

¢) meio de transporte, e quando for o caso, anexar aos autos o cartdo de embarque
utilizado;

d) data e horario de saida e de chegada, relativamente a origem e ao local de destino;
e) quantidade de diarias efetivamente utilizadas e o valor total devido; e

f) quitacdo do credor;

g) No caso do servidor viajar para participar de reunides ou visitas, deve ser
apresentado fotos e/ou publicagéo da noticia em jornal de grande circulagéo ou
internet, ou outro documento semelhante.

h) quando viajar a curso, ap0s o seu retorno, o servidor deverd apresentar o certificado
de participacdo no evento.

5. Documentacdo comprobatdria da devolugdo de valores correspondentes a diarias ndo
utilizadas, quando for o caso.

6 . Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

7. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles
va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel
pela numeracéo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigat6rios a todos o0s processos de diarias e Passagens.



ANEXO X111

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestdo

CHECK LIST - SUPRIMENTO DE FUNDOS

Unidade: Processo N.°

DOCUMENTACAO

SIM

CONSTANTEF
L

NAO SE
APLICA

1. Primeira via da requisi¢cdo de adiantamento, contendo as justificativas faticas
e juridicas do pedido, a clara especificagdo do objeto da solicitacdo, a classificacao
da despesa, o valor, o prazo de aplicagdo (de no méximo 60 dias) e as informacdes
essenciais acerca do servidor publico responsavel pela aplicacdo dos recursos e da
conta bancaria especifica aberta em seu nome;

2. Quando for o caso, ato de nomeacdo de servidor a condi¢do de suprido em carater
excepcional, nos termos do art. 106 da Lei Estadual n® 4.041, de 1971;

3. Ato confirmatério da existéncia de saldo orgcamentario e financeiro,
especifico e suficiente, para fazer face a despesa objeto de adiantamento;

4. Ato de concessdo do adiantamento, exarado pelo ordenador de despesa, do
qual deverdo constar a data da concessdo, a finalidade, a classificacdo da despesa,
0 nome completo, cargo ou func¢éo do suprido, o valor do adiantamento, o periodo
de aplicacéo e o prazo de comprovagao;

5. Nota de empenho e de liquidacéo relativa a despesa objeto de transferéncia a
titulo de adiantamento;

6. Instrucdo Técnica da unidade de controle interno acerca da inexisténcia de
Obices aconcessdo do adiantamento em nome do responsavel designado para
recebé-lo, sendo condicionante para a entrega do numerario;

7. Comprovante da entrega do numerario em favor do suprido (via da
ordem bancéaria de pagamento, ou da ordem bancéaria de crédito, ou da guia de
depdsito bancario, ou outro meio comprobatério;

8. Documentacdo comprobatéria das solicitacdes ou autorizacBes para aquisicbes
de materiais ou contratacBes de servicos com 0s recursos do adiantamento, nédo
havendo necessidade de pesquisa mercadolégica devido ao seu custo/beneficio,
devendo, no entanto, ser observado a boa aplicacéo dos recursos;




9. Primeira via da documentacdo comprobatéria da realizacdo da
despesa,compreendendo, conforme o caso:

a) se credor pessoa juridica, documento fiscal que atenda ao disposto no inciso XVII do
art. 6° desta Instrucdo Normativa;

b) se credor pessoa fisica, nota fiscal avulsa, ou quando for o caso, recibo avulso,
contendo o nome completo, o nimero do CPF e o da identidade, o endereco e a
assinatura do credor; ou

c) declaracdo comprobatdria de pagamento de despesas mitdas, quando da
impossibilidade de obtencédo de recibo, de modo a atender as disposi¢des do art. 71 da
Lei Estadual n® 4.041, de 1971;

10. No anverso de cada documento comprobatério da realizagédo da despesa devera
constar

a) visto emitido por servidor publico competente, diverso do responsavel pelo
recebimento do objeto do contrato, independentemente do bem contratado ou da
origem dos recursos;

b) identificacdo da fonte de recursos;

¢) nimero da placa e quilometragem registrada no hodémetro, sempre que se trate
de despesa relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, a reposi¢cdo de pecas
e a consertos de veiculos.

d) Termo de Recebimento do objeto, aposto mediante recibo, em atendimento ao
disciplinado nos arts. 73 e 74 da Lei Nacional n° 8.666, de 1993.

11. Comprovantes da retencéo e do recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte
— IRRF, do Imposto Sobre Servicos — ISS e das contribui¢des previdenciérias, toda vez
que sobre o contrato de prestacdo de servigos incida qualquer destas espécies de
imposto ou de contribuicdo

12. Relacdo das Compras Efetuadas e Liquidadas (Anexo 1V);

13. Demonstrativo dos Pagamentos Realizados (Anexo V);

14. Demonstrativo da Receita e da Despesa — Balancete Financeiro (Anexo VI);

15. Extrato da conta bancaria especifica, quando for o caso, contendo a movimentagao
completa dos recursos atinentes ao adiantamento;

16. Documento de conciliacdo de saldo bancario, quando necesséria;

17. Comprovante de recolhimento dos recursos ndo aplicados, quando for o caso;

18. Documento comprobatério da ocorréncia de fato impeditivo do prosseguimento da
aplicacdo do adiantamento por parte do servidor responsavel pelo mesmo, sempre que
se constate qualquer das situacdes previstas no caput do art. 69 da Lei Estadual n°
4,041, de 1971;

19. Despacho do ordenador de despesas aprovando ou impugnando as contas
prestadas pelo suprido.

20. Parecer da Unidade de Controle Interno sobre a prestacdo de contas

21. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

22. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que
neles va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor
responsavel pela numeracédo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sao obrigatorios a todos os processos de suprimento de fundos.



ANEXO X1V

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Comissédo Permanente de Controle Social e Transparéncia de Gestdo

CHEK LIST - CONVENIOS OU OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES

Unidade: Processo N.°

DOCUMENTACAO

SIM

CONSTANTE
FL.

NAO SE
APLICA

1. Documentacdo apresentada por parte do ente proponente, constituida de:

a) solicitagdo, devidamente justificada, para celebragdo de convénio, acordo ou
ajuste;

b) plano de trabalho, elaborado nos moldes do § 1° do art. 116 da Lei Nacional
n° 8.666/1993;

c) declaracdo de que observard o cumprimento das restricGes estipuladas no inciso
X do art. 167 da Constituicdo Federal;

d) comprovagdo de atendimento dos itens de 1 a 13 da letra “d” do inciso I do art. 10
desta Instrugdo Normativa.

e) certiddo de adimpléncia, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Norte, com relacido a tempestividade na entrega a este Orgdo Constitucional da
documentacdo a que se referem as alineas “a” a “e” do inciso II do art. 31, bem como
ao atendimento do disposto no art. 32, ambos da Resolucdo 004/2013 — TCE

f) os documentos elencados nas alineas “a” a “f”do inciso XlIl do
art. 8° desta Instrucdo Normativa, no que couber;

g) comprovacdo de que detétm o exercicio pleno dos poderes inerentes a
propriedade do imdvel, na hipétese do convénio, acordo ou ajuste ter por objeto a
execucdo de obras ou benfeitorias no mesmo;

h) comprovante de licenca ambiental, quando o convénio envolver obras,
instalagBes ou servigos que exijam estudos ambientais, na forma disciplinada pelo
Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA,;

i) comprovante do Habite-se do Corpo de Bombeiros em vigéncia, de acordo com
0 Cadigo de Seguranga e Prevencéo contra Incéndio;

j) comprovacédo do Alvara da Vigilancia Sanitaria Municipal em vigéncia, quando for
0 caso;

k) comprovacdo de Inscricdo junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social —
CMAS, quando for o caso;

I) comprovacéo por meio de fotos da adaptagéo dos edificios e logradouros para o
acesso, circulagdo e utilizacdo das pessoas com necessidades especiais, em
conformidade com as normas oriundas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT);

2. Copia autenticada do estatuto ou contrato social da entidade, devidamente
registrado, e, se houver, de suas alteracoes;

3. Comprovante de inscri¢do da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas —
CNPJ;




4. Cépia da lei de reconhecimento da instituicdo como de utilidade publica ou de
certificado de qualificacdo como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico
—OSCIP, de que trata a Lei Federal n°® 9.790, de 1999, emitido, este, pelo Ministério da
Justica;

5. Copia autenticada da ata da ultima eleicédo e da posse da atual diretoria;

6. Relac8o nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pessoas
Fisicas — CPF;

7. Declaragdo da autoridade méaxima da entidade informando que nenhum dos seus
dirigentes, conforme relacionados no inciso anterior, é:

a) agente politico de Poder ou do Ministério Publico;

b) dirigente de drgdo ou entidade da administracdo publica de qualquer esfera
governamental;

c) servidor publico vinculado ao 6rgdo ou entidade concedente; ou

d) conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2°

[T [TPRL)

grau de qualquer das pessoas referidas nas alineas “a” a “c”, anteriores;

8. Cdpia da ata da Ultima reunido da instituicdo, com firmas reconhecidas;

9. Comprovacdo da qualificacdo técnica e da capacidade operacional da entidade,
mediante declaracBes atestatdrias de seu funcionamento regular, emitidas por trés
autoridades publicas do local de sua sede

10. Comprovagcdo acerca da inexisténcia:

a) de divida da entidade com o Poder Puablico; e

b) de inscricdo da entidade nos bancos de dados publicos e privados de prote¢do ao
crédito;

11. Declaracdo de adimpléncia quanto as prestacbes de contas de recursos
anteriormente recebidos do Municipio de Natal;

12. Comprovagdo do cumprimento das exigéncias estabelecidas na LRF,
especialmente as contidas nos seus arts. 26 a 28;

13. Ato de aprovacdo do plano de trabalho proposto pela organizacéo
interessada;

14. Ato comprobatdrio da existéncia de dotacdo orcamentaria especifica;

15. Minuta do termo de convénio, acordo ou ajuste;

16. Manifestacdo da assessoria juridica acerca da legitimidade da formalizagéo
do convénio, acordo ou ajuste, inclusive sob a minuta;

17. Primeiras vias do termo de convénio, acordo ou ajuste, devidamente assinadas
por participes, testemunhas e, se for o caso, interveniente;

18. Primeiras vias de seus termos aditivos, se houver, devidamente assinadas e
acompanhadas das justificativas de cada aditamento, assim como de autorizagdo da
autoridade competente para sua formalizacéo;

19. Parecer da assessoria juridica da Administracdo sobre o aditamento, quando
houver;

20. Comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de
convénio, acordo ou ajuste, assim como, se houver, do extrato de cada um dos
seus termos aditivos;

21. Parecer técnico acerca do convénio, acordo ou ajuste, quando for o caso;

22. Via da comunicagdo a Camara de Vereadores acerca da assinatura de
convénio, acordo ou ajuste;




23. Nota de empenho de despesa correspondente ao exercicio de vigéncia
do convénio, acordo ou ajuste;

24, Comprovante de cada transferéncia de recursos para o 6rgdo ou a entidade
beneficiada;

25. Documentos atinentes a execucdo fisica e financeira do objeto,
correspondendo, no que couber, aqueles elencados nos artigos 5° a 8° desta
Instrucdo Normativa;

26. Documentos referentes a aplicacGes financeiras de recursos de convénio, acordo ou
ajuste, no caso de ocorréncia de qualquer das situacdes previstas no § 4° do art. 116 da
Lei Nacional n° 8.666, de 1993;

27. Em ocorrendo a hipétese elencada no item anterior, demonstrativo da utilizacdo no
objeto do convénio, acordo ou ajuste das receitas auferidas da aplicacdo efetuada no
mercado financeiro, conforme previsto no § 5° do art. 116 da Lei Nacional n° 8.666, de
1993;

28. Extrato da conta bancaria aberta especificamente em nome do convénio,
acordo ou ajuste, contendo a movimentacdo completa dos recursos a ele
atinentes;

29. Demonstrativo da Aplicagdo dos Recursos por Fonte, anexo VII;

30. Documentos de que tratam os incisos X, X1 e X111 do art.10° desta Instrucéo
Normativa,;

31. Relatorio de cumprimento do objeto do convénio, acordo ou ajuste;

32. Quando for o caso, relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos, ou dos
treinados ou capacitados, ou dos servigos prestados;

33. Quando for o caso, comprovante de devolugdo a entidade ou 6rgdo repassador dos
recursos dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas
obtidas com as aplicagdes financeiras porventura realizadas;

34. Demais documentos exigidos em legislacdo especifica.

35. Documentacdo relativa a prestagdo de contas da aplicacdo dos recursos
transferidos, na conformidade com as condic¢Ges pactuadas no termo de convénio,
acordo ou ajuste;

36. Parecer sobre a Prestacio de Contas;

37. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

38. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, & medida que
neles v& sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor
responsavel pela numeracéo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sao obrigatérios a todos os processos de convénios.




