PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018 - CGM, DE 29 DE JANEIRO DE 2018.

Regulamenta a apresentacdo processual de despesa,
documentos e informacgdes prestadas a Controladoria Geral do
Municipio — CGM e as Unidades de Controle Interno dos
orgdos e entidades da Prefeitura Municipal do Natal
uniformizando os procedimentos no ambito do Poder Executivo
Municipal.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe sdo 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 producdo
de informacdes Uteis para a instrumentalizacéo processual;

CONSIDERANDO, ainda, a conveniéncia de atualizar normativos técnicos que norteiam as
acOes 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 apresentacao a
Controladoria Geral do Municipio — CGM e as Unidades de Controle Interno dos processos de
despesa, documentos e informacdes dos oOrgdos e entidades do Municipio do Natal,
estabelecendo modos de composicao, elaboracédo, organizacéo, formas e prazos de remessa.

Paragrafo unico. O disposto no caput aplica-se as autarquias, empresas publicas, sociedades
de economia mista, fundagfes instituidas e mantidas pelo Poder Executivo Municipal, aos

fundos especiais, consoércios publicos e entidades do Terceiro Setor, como as Organizacdes



N&do Governamentais (ONGs), Organizacdes Sociais (OS) e Organizacbes 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° Até 40 dias ap0s o encerramento do bimestre, todas as Unidades Orgamentarias 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.3° Para fins de elaboracdo do Balangco Geral do Municipio e visando ao cumprimento do
prazo da publicacdo dos relatérios definidos pela Lei Complementar Federal n°® 101/2000, os
orgaos e entidades responsaveis deverdo encaminhar a seguinte documentacao 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 Resolucéo 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 demonstracfes contabeis (balanco orgamentario, balanco financeiro, balanco patrimonial
e demonstracdo das variagcbes 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. 10, da Resolucdo n°® 12/2016
de 14 de junho de 2016 - TCE-RN.

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

a) as demonstracbes 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. 10, da Resolucéo n°® 12/2016 de 14 de junho de
2016 - TCE-RN.

IV — até o dia 15 de janeiro, por todas as Unidades Orcamentarias da Administracao Direta e

Indireta:

a) enviar os extratos bancarios de TODAS as contas corrente, aplicacdo financeira e
conciliagdo bancaria, do més de dezembro imediatamente anterior, com data do dia 31,

separados e organizados assinalando a qual fonte de recursos a conta bancaria esta vinculada.

V — até o quinto dia util cada més todas as Unidades Or¢camentérias da Administragcéo Direta e
Indireta deverdo realizar o lancamento no sistema contabil de todas as receitas, inclusive

rendimentos, arrecadadas no més anterior.

VI - Quanto ao registro das despesas no sistema contabil, todas as Unidades Orcamentarias da
Administracdo Direta e Indireta deverdo ficar atentas para o més de sua ocorréncia, de modo a
proceder com sua liquidacéo dentro do respectivo més de competéncia, inclusive obedecendo

ao prazo estabelecido pelo sistema para a folha de pagamento.
VIl — bimestralmente, até o décimo dia posterior ao fim do bimestre:

a) todas as Unidades Or¢camentérias da Administracédo Direta e Indireta devem enviar, por meio
fisico ou digital, os extratos de todas as contas bancarias com posi¢cdo no ultimo dia do més
final do bimestre;

b) a Secretaria Municipal de Saude (SMS), Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia
Social (SEMTAS) e Secretaria Municipal de Obras Publicas e Infraestrutura (SEMOV) devem
enviar, por meio fisico ou digital, o Demonstrativo dos Haveres Financeiros recebidos pela

respectiva secretaria no bimestre;

c) a Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) deve enviar o Demonstrativo do Estoque

da Divida da Prefeitura Municipal de Natal, com posi¢ao no ultimo dia do més final do bimestre;

d) a Secretaria Municipal de Educacao (SME) deve enviar o Demonstrativo do Fluxo Financeiro

do Fundeb, com posicéo no ultimo dia do més final do bimestre;

e) a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) deve enviar o Demonstrativo dos Precatoérios

devidos pela Prefeitura Municipal do Natal, com posic&o no ultimo dia do més final do bimestre;



f) o Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Natal (NATALPREYV) deve
enviar Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias, com posi¢do no ultimo dia do

més final do bimestre.

TITULO I
ORGANIZACAO DO PROCESSO DA REALIZACAO DA DESPESA PUBLICA

Art. 4° Os orgaos e entidades da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio , quando

da instrucéo processual, observarédo obrigatoriamente:

| - abertura de volume préprio para juntada das pecas necessarias para a instrucdo dos autos

do processo administrativo correspondente a cada despesa objeto de execucao;

Il - protocolo do processo, contendo na capa a identificagdo da unidade administrativa
executora da despesa, o numero sequencial do processo, a data de protocolo, 0 nhome do

interessado e 0 assunto;

lll - juntar os documentos pertinentes a realizacdo da despesa na ordem cronolégica da sua
expedicao, distribuidos por tantos volumes quantos forem necessarios, obedecido, para cada

um, o quantitativo maximo de 300 (trezentas) folhas;

IV - deverd ser posta numeracado, rubrica, 6érgdo 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 copias existentes nos autos, contendo data,

assinatura e matricula do servidor.

81° Sempre que determinado(s) processo(s) guarde(m) relacdo de dependéncia definitiva e
irreversivel para com outro (processo principal), faz-se obrigatoria a juntada por anexacao dos
mesmos, de modo que todos os volumes referentes a mesma despesa contenham o mesmo

namero 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 acessorio, sobrepondo-a a capa do processo principal e manter

0s processos sobre as duas capas, formando um Unico conjunto;



c) renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a numeracao ja existente

no principal;

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

e) anotar, na capa do processo principal, o nUmero do processo acessorio que foi juntado;
f) registrar, em sistema préprio, 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 mesmos poderdo

ser juntados por apensacao adotando a seguinte metodologia:

a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o

namero 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 Apensagéo’ na ultima folha do processo mais antigo, o qual,

no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar;
d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado;
e) Registrar, em sistema proéprio, a juntada por apensacao.

TITULO IV
DESPESA PUBLICA PELO REGIME COMUM

Art. 5° 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:

| — solicitacéo para a realizacdo da despesa, a qual deveré ser juntada:

a) justificativas da real necessidade da contratacédo; e

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

1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovagédo pela autoridade
competente, nos casos de contratacdo para a execucdo de obras e para a prestacdo de
Servigos;

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



3. “especificacbes técnicas”, no caso de compras, contendo as definicbes acerca da
especificacdo, da unidade e da quantidade relativamente a cada bem a ser adquirido, desde
gue néo hajam sido definidas nos termos de qualquer dos itens anteriores;

Il — orcamento, detalhado em planilhas que contenham as descricbes dos bens e suas
respectivas unidades, quantidades, precos unitarios e totais, devidamente acompanhado do
conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua elaboracdo, devendo ainda ser
observado:

a) Se o orcamento tiver como base pesquisa mercadolégica, esta, expressa em planilhas de
guantitativos e precos, devera ser efetuada por servidor publico, formalmente designado pelo
titular da unidade administrativa interessada na contratacdo, 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 cotacdes de precos;
b) Consolidar as informaces em mapa demonstrativo de precos (anexo |);

lll — ato confirmatorio da existéncia de saldo orcamentéario especifico e suficiente para fazer
face a despesa,;

IV — despacho do ordenador de despesa, autorizativo da abertura, protocolamento, autuacéo e
numeracdo do processo administrativo correspondente, na conformidade com os incisos | a V
do art. 4° desta Instrucdo Normativa,

V — quando for o caso, documentacao 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; e

b) declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

VI — nos autos do processo licitatorio ou, quando for o caso, do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, elaborados na conformidade com os ditames da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho de 1993, ou da Lei Nacional n® 10.520, de 17 de julho de 2002, dos quais
devem constar, pelo menos, 0s seguintes atos essenciais:

a) em caso de licitagdo:

1. despacho autorizativo da deflagracdo da licitagdo, exarado pelo ordenador de despesa
competente;

2. minuta do instrumento convocatorio, quer seja edital ou convite;



3. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

4. parecer da assessoria juridica do 6rgao ou entidade contratante, com a manifestacao acerca
do exame e aprovacdo das minutas, nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei Nacional
n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

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

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

7. comprovantes das publicacdes do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho 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 17 de julho
de 2002, além disso, quando se tratar de recursos federais, deverd haver a publicagdo no
Diario Oficial da Unido — 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 coOpia dos instrumentos convocatérios das licitagdes,
compreendendo o texto integral e o resumo do edital ou do convite, com seus respectivos
anexos;

10. documentacdo comprobatoria da habilitacdo dos interessados, conforme exigida no
instrumento convocatério correspondente;

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

12. a fim de evidenciar que 0s envelopes da proposta comercial e da documentacdo de
habilitacdo foram apresentados lacrados, apresentando, desta forma, maior lisura e
transparéncia aos certames licitatérios, deverd ser anexado aos autos do processo, 0S
referidos envelopes devidamente rubricados em seus lacres pelos membros da Comisséo
Permanente de Licitacdo - CPL e demais concorrentes, quando for o caso;

13. documentacao relativa a razdes e contrarrazfes de recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes;

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

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

16. termo de proclamacéo do resultado da licitacao;

17. ato de adjudicacéo do objeto da licitacao;

18. ato de homologacgéo da licitacéo;



19. comprovantes de publicacdo na imprensa oficial dos atos de homologacéo da licitacéo e de
adjudicacédo do seu obijeto;

20. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, nos termos do inciso VI do art. 38
da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

21. despacho de anulacdo ou de revogacdo da licitacdo, quando for o caso, fundamentado
circunstanciadamente;

22. quando houver, pedido de impugnacgédo do instrumento convocatério de licitacdo, assim
como o ato contenedor da manifestacdo da administragéo acerca do respectivo pleito;

23. outros comprovantes de publicacdes e demais documentos relativos a licitacéo; e

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

b) em caso de contratacéo direta:

1. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

2. ato caracterizador da situacdo emergencial ou calamitosa, apontado pelo Chefe do Setor
gue apresentou o pedido da despesa correspondente, e ratificado pelo Ordenador da
Despesa ou, quando for o caso, ato governamental de decretacdo da situacdo emergencial ou
calamitosa, quando 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 idonea, dentre as referidas no inciso | do art. 25
da Lei Nacional n°® 8.666/1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo fundada no
citado inciso;

4. documentacdo comprobatéria da notéria especializagdo do contratado, obedecida
a definicdo constante do § 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
licitagdo fundamentada no inciso Ill do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666/1993;

6. parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante, com a manifestacéo acerca
do exame e aprovacédo da minuta do termo de contrato, quando for o caso, nos termos do
paragrafo unico do art. 38 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

7. termo de autorizacdo de dispensa ou termo de declaracao de inexigibilidade, expedido pela

autoridade competente;



8. ato de ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso, em razdo do que dispbe
0 caput do art. 26 da Lei Nacional n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

9. comprovante da publicacdo na imprensa oficial do ato de dispensa ou de inexigibilidade nos
casos previstos no caput do art. 26 da Lei Nacional n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

10. comprovante de envio ao TCE do termo de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

11. documentacédo comprobatoéria da idoneidade do contratado, para efeito de sua qualificacéo,
aplicando-se, no que couber, o disposto nos arts. 27 a 33 da Lei Nacional n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, assim como, declaracédo de inexisténcia/existéncia de relagdo de parentesco,
conforme paragrafo Unico do Art. 5 do Decreto n° 9.510/2011 e declaracdo que ndao emprega
menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de qualquer trabalho a
menores de dezesseis anos, salvo na condi¢ao de aprendiz, a partir de quatorze anos;

12. para as contratacBes por inexigibilidade de licitagdo, deverd ser anexado aos autos
comprovacéo do valor de mercado do produto ou servigo requerido, por meio da comparagao
da proposta apresentada com os precos praticados pela futura contratada junto a outros entes
publicos e/ou privados;

13. para as contratacdes por dispensa de licitacdo com fundamento no artigo 24, incisos | e Il,
deverd ser anexado declaracdo e relatorio extraido do sistema financeiro, orcamentario e
contabil em uso na Prefeitura Municipal do Natal comprovando que a despesa ndo se encontra
fracionada;

14. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a dispensa ou inexigibilidade, nos termos do
inciso VI do art. 38 da Lei Nacional n°® 8.666, de 21 de junho de 1993; e

15. documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados,
quando for o caso;

VII - 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
emissao de parecer conclusivo;

VIII - quando a despesa se tratar de locacdo de imoveis, devera ser apensada documento
comprobatdério de propriedade do imdvel e laudo de avaliagdo prévia elaborada pela Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Imdveis - CPAI da SEMOV e laudo de vistoria do imovel realizada
pelo corpo de bombeiros — “Habite-se”;

IX - tratando-se de locacéo de veiculos apensar apolice de seguros, Certificado de Registro e
Licenciamento do Veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locacdo de mé&o de obra,

Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH do (s) motorista (S);



X - 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;

Xl - “nota de empenho de despesa”, devidamente assinada pelo chefe do setor financeiro,
como também pelo ordenador da despesa, exceto para 0os casos enquadrados no 8 1° do
art. 60 da Lei Nacional n° 4.320/1964;

Xl — documentacgéo 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
Administracéo e a pessoa fisica ou juridica contratada;

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

1. de documentacdo concernente a procedimento de levantamento de preco de mercado,
prévio ao aditamento, objetivando comprovar a manutencdo da contratacdo mais vantajosa
para a Administracdo, notadamente em relagéo a contratos de prestacéo de servicos;

2. das justificativas do aditamento;

3. de ato de autorizacao da autoridade competente para sua formalizagéo;

4. de parecer da assessoria juridica do 6rgao ou entidade contratante sobre o aditamento; e

5. do comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do termo aditivo;

d) documentacéo gerada em funcéo da garantia prestada pelo contratado, nos termos do art.
56 da Lei Nacional n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

e) documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na conformidade com o art. 72 da Lei
Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

f) ato de designacdo de representante da Administracdo para acompanhar e fiscalizar a
execucdo do contrato;

g) termo de nomeacdo de pessoa designada para assistir e subsidiar de informacbes o
representante da administracdo, 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;

h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposicdo dos registros efetuados pelo representante
da administracdo ao longo da execuc¢ao contratual;

i) documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execucdo do

contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administragéo; e



J) demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado, concernentes a
formalizacado, a alteracédo, a execucao, a fiscalizacdo, a inexecucéo, a rescisao ou a anulagao
do contrato;

Xl — documentacgao especificamente exigida nas hipoteses de contratacdo de obras e de
servi¢cos de engenharia, conforme a seguir:

a) “projeto basico” especifico de obras e servigos de engenharia:

. especificagdes técnicas;

. relatério fotogréafico do estado inicial da edificacéo, se aplicavel;

. memoria de calculo;

. projetos;

. orgamento estimativo elaborado pela Administracéo;
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. composi¢cbes de precos unitarios de todos os servicos contratados, contendo para cada
servico, a relagcdo de materiais, méo-de-obra e equipamentos e seus respectivos indices,
unidades, precos unitarios e totais;

7. tabela de referéncia utilizada como fonte dos custos na elaboracdo do orcamento;

8. cronograma fisico-financeiro; e

9. ARTS/RRTs;

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

c) via do contrato de obra publica e/ou de prestacdo de servicos de engenharia;

d) licenca ambiental e urbanistica, emitida pela SEMURB em conformidade com a legislacao
vigente;

e) planilha detalhada demonstrativa do BDI utilizado, representando as despesas indiretas e o
lucro da contratada, contemplando os seguintes elementos na sua composigao:

1. garantia/risco/seguro;

2. despesas financeiras;

3. administracao central;

4. lucro;

5. tributos (Confins, PIS, ISS);

f) curva ABC da planilha orgamentaria da empresa contratada;

g) comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS - CEl,

conforme legislacao vigente;



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

i) Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART ou Registro de Responsabilidade Técnica —
RRT, relativamente:

1.a0 orcamento estimativo elaborado pela prépria Administracéo;

2. aos projetos e pecas técnicas integrantes do projeto basico;

3. aos projetos e pecgas técnicas integrantes do projeto executivo;

4. a execucao da obra ou servico;

5. a fiscalizacéo;

6. a toda situacdo em que estes documentos se facam necessarios, expedidos,
respectivamente, pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Norte;
7.a prorrogacdo, o aditamento, a modificagdo de objetivo ou qualquer outra alteracao
contratual, que envolva obras ou prestacdo de servicos de Engenharia e Agronomia, gerara
obrigatoriamente a necessidade de ART complementar;

8.a substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pela obra ou servi¢os
previsto no contrato, obrigar4 a uma ART vinculada;

J) planilha do boletim de medi¢do, contendo os servigos executados, elaborada e atestada pelo
engenheiro responsavel pela fiscalizacdo, o qual deve estar devidamente habilitado e
credenciado junto ao CREA;

k) meméria de calculo explicativa de cada servico executado, acompanhada de
plantas/detalhes iluminados para entendimento dos calculos;

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

m) relatério fotografico datado, demonstrando os servigos medidos no periodo de referéncia, o
qual devera ser separado por localidade, no caso do objeto contratado abranger mais de uma;
n) termo de recebimento provisério da obra, emitido pelo responsavel que acompanhou e
fiscalizou a obra, assinado pelas partes, em até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do
contratado;

0) termo de recebimento definitivo da obra emitido por servidor ou comissao, nao envolvido
diretamente na fiscalizagdo, designado pela autoridade competente, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacao ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos

termos contratuais e em conformidade com o art. 73 da Lei 8.666/93;



p) as built, da obra (registros das alteracdes realizadas na execu¢ao do projeto), sempre que
houver alteracdo nos projetos arquitetdnicos e complementares de engenharia iniciais, com o
objetivo de auxiliar futuras intervencoes;

g) cada unidade gestora pertencente a Administracdo Direta e Indireta do Municipio do Natal
gue possuam contratos de obras e/ou servigcos de engenharia deverdo enviar a Controladoria
Geral do Municipio - CGM, em meio eletronico:

1. no prazo de até 07 (sete) dias apds a contratacao:

1.1. os documentos constantes nas alineas a) (1 a 9), b), c), d), e), f), g), h) e i);

2. mensalmente, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis ap0s o atesto da nota fiscal:

2.1. os documentos constantes nas alineas )), k), 1) e m);

3.no prazo de até 02 (dois) dias Uteis apds a data de emissdo do termo de recebimento
definitivo:

3.1. os documentos constantes nas alineas n), 0) e p).

r) as obras e/ou servigos de engenharia que estejam em andamento deverdo observar o item 2,
subitem 2.1 da alinea g nas medicdes atestadas posteriormente a data de entrada em vigor
desta Instrugdo Normativa;

S) a partir da segunda medicao, elaborar quadro comparativo do cronograma fisico-financeiro
executado em confronto com o contratado, conforme anexo |l;

t) planilha contendo resumidamente os seguintes itens: data da proposta apresentada data de
assinatura do contrato, periodo de execu¢do dos servicos com 0 seu respectivo valor, validade
inicial do contrato, data de pagamento da medicao a ser reajustada, conforme anexo lll;

u) o envio dos documentos devera observar o formato e os detalhamentos definido no anexo
1V,

v) até o desenvolvimento do meio eletrbnico citado na “alinea q”, as unidades gestoras que
possuam contratos de obras e servicos de engenharia deverdo enviar os documentos através
de CD-ROM a ser protocolado no Setor de Protocolo da Controladoria Geral do Municipio-
CGM.

XIV - documentacdo especificamente exigida nas hipdteses de contratacdo através de
ata de registro de preco

a) pesquisa mercadolégica demonstrando a vantagem econbmica a ser produzida com a
adesdo. No caso de 6Orgdo participante a pesquisa mercadologica serd necessaria quando

couber;



b) cépia da Ata de Registro de Precos, copia do Edital da licitagdo formadora do registro de
precos, ambas acompanhadas das respectivas publicacdes, e ato normativo regulamentador
do Sistema de Registro de Preco respectivo;

c) solicitagdo de autorizagao de uso ou autorizagdo de adeséao (“carona”) ao 6rgao gerenciador
da ata de registro de precos;

d) ato autorizativo da adeséo, emanado da unidade gerenciadora da Ata;

e) cépia do oficio do gerenciador do sistema de registro de preco a empresa vencedora,
guestionando se a empresa aceita fornecer os produtos pretendidos, pelos mesmos precos,
guando se tratar de 6érgdo nao participante;

f) anuéncia da empresa vencedora, no caso do item anterior;

g) termo de autorizagdo da contratacdo, passado pelo ordenador de despesa da unidade
contratante;

h) parecer juridico sobre a legalidade da contratagdo em caso de adesao;

i) comprovante de envio ao dos dados da adeséo a Ata de Registro de Precos.

XV — Nos processos de comprovacado de despesas com diarias e/ou passagens deverao
constar:

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

1. nome, matricula, cargo, emprego ou funcdo do beneficiario;

2. descricao 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, emprego ou funcéo e assinatura da autoridade concedente;

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

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

1. nome, matricula, cargo, emprego ou fungéo do beneficiario;

2. descrigao clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

3. meio de transporte, e quando for 0 caso, anexar aos autos o cartdo de embarque utilizado ou
declaracéo 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 publicacéo da noticia em jornal de grande circulacdo ou internet, ou declaragdo do proprio
servidor que efetivamente participou do evento;

8. quando viajar a curso, ap0s 0 seu retorno, o servidor devera apresentar o certificado de
participagéo no evento;

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

Paragrafo unico. Diarias compreende despesas de carater indenizatério, destinadas a
cobertura de gastos com alimentacdo e hospedagem realizados por agente publico, quando a
servico em qualquer municipio diverso daquele onde se situa a unidade da Administragcdo em
que se encontra lotado, devendo, portanto, 0 ato concessoério e a disponibilizacdo ao
beneficiario dos valores correspondentes ocorrerem em datas que antecedam o inicio do
periodo de afastamento do mesmo.

XVI — primeira via da Nota Fiscal de Servi¢o, extraida em consonancia com a legislacéo do ISS
pertinente, quando se tratar de contratacdo de prestacao de servigos diversos daqueles para
0s guais 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 Eletronica — NF-e, a qual ser& representada no processo de despesa por
meio do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica — DANFE;

XVII — Declaracdo Eletronica 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;
XVIII — 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 comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros, e quando
cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da mesma Lei;

XIX — documentacdo comprobatéria da regularidade fiscal e trabalhista, que devera ser
atestada a sua veracidade por servidor, exigivel previamente a liquidagdo da despesa, para
efeito de verificacdo da manutencéo da idoneidade do contratado no decorrer de futuras etapas
de execucao do contrato, acaso existentes, compreendendo, em especial:

a) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

b) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF,;



c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

d) certidbes probatdrias da regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal,
idénticas em quantidade e espécie as que tenham sido exigidas para efeito de habilitagdo e
qualificacdo, previamente a contratagao;

e) Certiddo Negativa de Débitos Ambientais — CNDA, quando for o caso; e

f) demais documentos exigidos em legislacao especifica.

XX — guia de tombamento de bens mdveis, no caso de aquisicdo de equipamento ou de
material permanente incorporaveis ao patrimbnio do Orgdo contratante, atestada pela
Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD,;

XXI - 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;

XXII - nota de liqguidacdo da despesa, ou documento equivalente, devidamente assinada pelo
chefe do setor financeiro, devendo constar o nimero da nota fiscal/fatura, valor a ser liquidado
e sua respectiva competéncia,;

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

XXIV — via da “autorizacdo bancaria” ou cépia do “cheque nominativo” emitidos para efeito de
pagamento ao credor;

XXV — recibo passado pelo credor, ou documento equivalente, comprobatério do efetivo
pagamento da despesa;

XXVI — comprovantes da retencdo e do recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte —
IRRF, do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISS e das contribuicdes
previdenciarias, toda vez que sobre o contrato de prestacdo de servigos incida qualquer destas
espécies de imposto ou de contribuicdo;

XXVII — nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser comprovado
0 seu engquadramento através da Declaracdo Anual do Simples Nacional — DASN do ano
anterior, ou ato comprobatério de op¢éo do corrente ano, quando for o caso;

XXVIII - relacao de beneficiarios, com suas qualificacfes e enderecos, sempre que o objeto da
despesa seja, no todo ou em parte, destinado a terceiros, com entrega imediata a estes;

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

XXX — documentacdo comprobatéria da adocdo pela Administracdo de medidas voltadas a

aplicacdo de sanc¢fes por eventuais descumprimentos da legislagdo aplicavel ao procedimento



da execucao da despesa publica, em especial as previstas nas Leis Nacionais n°s 8.666, de 21
de junho de 1993, e 10.520, de 17 de julho de 2002;

XXXI - instrucdo técnica acerca da conformidade da despesa, exarado pela Unidade de
Controle Interno, central e/ou setorial, a que se vincula o 6rgéo;

XXXII — certificado de auditoria e parecer acerca da regularidade da despesa, exarados pela
Unidade de Controle Interno, central e/ou setorial, a que se vincula o 6rgao ou entidade publica
responsavel pela sua execugdo, tdo-somente no caso do processo haver sido submetido a
analise amostral solicitada pela respectiva unidade de controle;

XXXIII — manifestacédo do ordenador da despesa sobre as contas e, quando for o caso, sobre 0
parecer exarado pela Unidade de Controle Interno; e

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

81° No anverso de cada documento comprobatorio da despesa, seja documento fiscal, recibo,
folha de pagamento ou documento equivalente, havera de constar:

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

Il — carimbo identificador da origem dos recursos; e

Il — nimero 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.

§2° Terdo o mesmo efeito de recibo:

| — 0 boleto bancério ou 0 comprovante de depdsito em conta bancéria, desde que autenticados
pelo banco respectivo;

Il — o comprovante de transferéncia de valores entre contas bancarias; ou

[l — quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o efetivo
pagamento da despesa.

83° Sob pena de transgressao ao preconizado no art. 5° da Lei Nacional n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, o pagamento das obrigacbes relativas ao fornecimento de bens, locacgdes,
realizacdo de obras e prestacdo de servicos devera obedecer, para cada fonte diferenciada de
recursos, a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes
relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente
da unidade administrativa contratante, devidamente publicada.

84° Salvo excegOes previstas na legislacdo em vigor, assim como eventuais casos

excepcionais devidamente justificados, o pagamento das despesas sera feito por meio de



autorizacdo bancéaria de crédito, contabilizado pelo 6rgdao competente e obrigatoriamente
assinado pelo ordenador da despesa e pelo encarregado do setor financeiro.

85° O pagamento de pessoal, quando ndo efetuado mediante crédito em conta bancaria,
devera ser realizado por meio 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, nimero do
CPF e assinatura de cada um dos servidores ou empregados beneficiados.

86° Faz-se obrigatorio a Administracdo evitar a ocorréncia de despesa sem cobertura
contratual, devendo, no entanto, diante de eventual e excepcionalissimo caso de tal natureza:

| — proceder ao reconhecimento da divida ilegalmente assumida;

Il — apurar a responsabilidade de quem lhe deu causa;

lIl — quantificar o valor efetivamente devido;

IV — efetuar o pagamento, a titulo de indenizagéo; e

V — dar ciéncia ao Tribunal de Contas acerca da ilegalidade cometida.

§7° Relativamente a toda despesa executada nos termos deste artigo, havera de constar,
obrigatoriamente, em local apropriado da correspondente Nota de Empenho de Despesa o
ndamero do Comprovante de Envio de Dados e Documentos ao TCE/RN por meio do Anexo 38
do SIAI, conforme expedido pelo referido Sistema.

88° Nos termos do §89° do art.16 da Resolucdo n° 11/2016 — TCE/RN, os 0rgéos e entidades da
Prefeitura Municipal do Natal nas hipéteses em que a aplicacdo de sanc¢des a que se refere o
inciso XXX deste artigo tenha tomado como fundamento o inciso Il ou o IV do art. 87 da Lei
Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993, deverdo enviar ao TCE/RN, em meio eletrbnico,
dados essenciais acerca da medida adotada, concernente a “suspensao do direito de licitar”,
ou a “declaracao de inidoneidade” ou a “reabilitacdo do infrator”, neste ultimo caso como
cumprimento da parte final do § 3° do citado artigo da Lei em referéncia, devidamente
acompanhados de copia do ato administrativo determinador da mesma, bem como do
respectivo comprovante de sua publicacdo na imprensa oficial.

Art. 6° Os processos comprobatorios das despesas com publicidade e das realizadas por meio
do regime diferenciado de contratac6es publicas — RDC deverdo observar as disposicfes das
Leis Nacionais n° 12.232, de 29 de abril de 2010, e n® 12.462, de 4 de agosto de 2011,

respectivamente, bem como, no que couber, as do art. 5° desta Instru¢do Normativa.

TITULO V
DESPESA PUBLICA PELO REGIME DE ADIANTAMENTO



Art. 7° Os processos de comprovacao da despesa publica orcamentaria realizada pelo regime
de adiantamento deverdo conter, além da documentacao prevista no artigo 5°, desta Instrucéo
Normativa, no que couber, ou em legislacdo especifica, as seguintes pecas:

| — primeira via da requisi¢cdo de adiantamento, contendo as justificativas faticas e juridicas do
pedido, a clara especificacdo do objetivo da solicitacdo, a fundamentacdo legal em que se
baseia o pedido, a classificacdo da despesa, o valor, 0 prazo para aplicacdo, as informacdes
essenciais acerca do servidor publico responséavel pela aplicagdo dos recursos e da conta
bancéria especifica aberta em seu nome, assim como declaragéo do suprido, devidamente por
ele assinada, concordando com a concesséo do adiantamento;

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

lIl — ato de concessédo do adiantamento, exarado pelo ordenador de despesa, do qual deverao
constar a data da concessao, a finalidade, a classificacdo da despesa, o0 nome completo, cargo
ou funcdo do suprido, o valor do adiantamento, bem como o prazo para aplicacdo e o de
comprovacao;

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

V — instrucdo técnica da unidade de controle interno, central e/ou setorial, acerca da
inexisténcia de Obices a concessdo 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, compreendendo a via da
ordem bancaria de crédito, ou da ordem bancaria de pagamento, ou da guia de depdsito
bancério, ou de outro meio comprobatdrio legalmente admissivel,

VIl — documentacdo comprobatéria das solicitacbes ou autorizagcbes para aquisicoes de
materiais ou contratacdes de servigcos com os recursos do adiantamento;

VIII - primeira via da documentagdo comprobatdria da realizacao da despesa, compreendendo,
conforme o caso:

a) se credor pessoa juridica, documento fiscal que atenda ao disposto no inciso XVI do art. 5°
desta Instrugdo Normativa;

b) se credor pessoa fisica, recibo, contendo o nome completo, o nimero do CPF e o da
identidade, o endereco e a assinatura do credor; e

c) declaracdo comprobatéria de pagamento de despesas miudas, emitida pelo suprido e
ratificada pela autoridade requisitante, quando da impossibilidade de obtencédo de recibo, de
modo a atender as disposi¢cOes do art. 71 da Lei Estadual n® 4.041, de 17 de dezembro de
1971;



IX — comprovantes da retencéo e do recolhimento de impostos e contribuicdes, porventura
cabiveis, na forma das legislacdes pertinentes;

X —relacdo das compras efetuadas e liquidadas, conforme anexo V;

Xl — demonstrativo dos pagamentos realizados, conforme anexo VI;

XIl — demonstrativo da receita e da despesa — Balancete Financeiro, conforme anexo VI,

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

XIV — documento de conciliagdo de saldo bancério, quando necessaria,

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

XVI — documento comprobatorio 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 17
de dezembro de 1971;

XVII — gquando for o caso, ato de nomeacdo de servidor a condicdo de suprido em carater
excepcional, nos termos do art. 106 da Lei Estadual n°® 4.041, de 17 de dezembro de 1971;
XVIII — certificado de auditoria e parecer acerca da regularidade da despesa a titulo de
adiantamento, exarados pela Unidade de Controle Interno, central e/ou setorial, a que se
vincula o érgéo ou entidade publica responsavel pela sua execucao;

XIX — despacho do ordenador de despesas aprovando ou impugnando as contas prestadas
pelo suprido;

XX — documento comprobat6rio da baixa da responsabilidade do suprido; e

XXI — documentacéo resultante do procedimento de apuracao da responsabilidade do suprido,
na hipétese de impugnacéo das contas por ele prestadas.

81° Aplicam-se ao regime de adiantamento, no que couber, as disposi¢cées do 81° do art. 5°
desta Instrugdo Normativa.

§2° No anverso de cada documento comprobatorio 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 21 de junho de 1993.

83° 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).

84° Observadas as disposi¢des da Lei Nacional n° 4.320, de 17 de marco de 1964, e da Lei

Estadual n° 4.041, de 17 de dezembro de 1971, que regem a matéria, a operacionalizacdo do



adiantamento, relativamente as fases da concessao, da aplicacdo dos recursos e da prestacao
de contas, serdo pautados em regulamento especifico, emanado da Controladoria Geral do
Municipio-CGM.

Art. 8° No regime de suprimento, com recursos disponibilizados por meio do Sistema de
Provisdo, a composicdo do processo de comprovacdo da realizacdo da despesa publica
orcamentaria seguira, em regra, as disposicdes do art. 5° ou, quando for o caso, as do art. 7°,

ambos desta IN.

TITULO VI
DESPESA PUBLICA DECORRENTE DA EXECUCAO DE CONVENIO OU DE OUTROS
INSTRUMENTOS CONGENERES

Art.9°. Os processos de comprovacdo da realizacdo da despesa publica orcamentaria oriunda
de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres, celebrados pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, na condi¢cdo de concedente, deverdo conter, no
gue couber:

| — a documentacgéo apresentada por parte do ente proponente, constituida de:

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

b) plano de trabalho, elaborado nos moldes do 8§ 1° do art. 116 da Lei Nacional n° 8.666, de 21
de junho de 1993;

c) declaracdo de que observara o cumprimento das restricdes estipuladas no inciso X do art.
167 da Constituicao Federal,

d) comprovacao de:

1. que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, contribuicbes, 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
orgao ou entidade transferidora;

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

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

5. consignacéo de contrapartida na respectiva Lei Orgamentaria Anual, salvo se o custo total do

empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgéo transferidor 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
Constituicao Federal,

8. atendimento ao disposto no art. 169 da Constituicdo Federal;

9. cumprimento do disposto no 8§ 1° do art. 51 da LRF;

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

11. que procedeu a publicacdo do Relatorio de Gestao Fiscal — RGF no prazo estipulado no 8
2°do art. 55 da LRF;

12. que cumpre as determinagfes dispostas nos incisos Il e Il 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 82° do art. 25, bem como os dos arts. 26 e 40, pertencentes a
Resolucdo 11/2016 — TCE/RN;

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

e) Certiddo de Adimpléncia junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

f) os documentos elencados nas alineas “a” a “f” do inciso XIX do art. 5° desta Instrucdo
Normativa, no que couber;

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

h) comprovantes de licenca ambiental e de regularidade fundiaria, quando o convénio envolver
realizacdo de obras publicas, bem como nas demais situacdes em que a legislacdo pertinente
0S exigir; e

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

j) comprovacao do Alvara da Vigilancia Sanitaria Municipal em vigéncia, quando for o caso;

k) comprovacdo de inscricdo junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS,
guando for o caso; e

[) comprovacdo por meio de fotos da adaptacdo dos edificios e logradouros para o acesso,
circulacao e utilizacdo das pessoas com necessidades especiais, em conformidade com as

normas oriundas da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).



Il — a documentacédo elaborada no ambito do 6rgdo municipal transferidor dos recursos,
compreendendo:

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

b) ato comprobat6rio da existéncia de dotacdo orcamentéria especifica;

c) documentacdo 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 formalizacdo do convénio,
acordo, ajuste, inclusive sob a minuta;

3. primeiras vias do termo de convénio, acordo ou ajuste, devidamente assinadas 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 Administracao sobre o aditamento, quando houver; e

6. comprovante de publicagcdo 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) notas de empenho de despesa correspondentes a cada exercicio de vigéncia do convénio,
acordo ou ajuste; e

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

Il — a documentacdo gerada no ambito da organizacdo executora do objeto pactuado, qual
seja:

a) documentos atinentes a execucdao fisica e financeira do objeto, correspondendo, no que
couber, aqueles elencados no art. 5° 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 8 4° do art. 116 da Lei Nacional
n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

c) em ocorrendo a hipotese elencada na alinea anterior, demonstrativo da utilizagdo 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 21 de junho 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 Aplicacdo dos Recursos por Fonte, conforme anexo VIl desta Instrucdo
Normativa,;

f) os documentos de que tratam os incisos Xl, Xll e XIV do art. 7° desta Instrugcdo Normativa;

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

h) quando for o caso, relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos, ou dos treinados
ou capacitados, ou dos servigos prestados; e

i) quando for o caso, comprovante de devolucéo a entidade ou 6rgao repassador dos recursos
dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas com as
aplicacges financeiras porventura realizadas;

IV — demais documentos exigidos em legislacao especifica.

§ 1° Quando o proponente for entidade publica, aplica-se, com relacdo a documentacéo 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 documentagdo constante do inciso |l
do caput deste artigo, haveréo de conter, em especial:

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

Il — plano de trabalho, elaborado nos moldes dos incisos | a VI do § 1° do art. 116 da Lei
Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

lIl — cépia autenticada do estatuto ou contrato social da entidade, devidamente registrado, e, se
houver, de suas alteracoes;

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

V — cépia da lei de reconhecimento da instituicdo como de utilidade publica ou de certificado de
gualificacdo como Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP, de que trata
a Lei Federal n® 9.790, de 23 de marco de 1999, emitido, este, pelo Ministério da Justica;

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

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

VIII — declaracdo da autoridade méaxima da entidade informando que nenhum dos seus
dirigentes, conforme relacionados no inciso anterior, €:

a) agente politico de Poder ou do Ministério Publico;



b) dirigente de 6rgéo ou entidade da administracdo publica de qualquer esfera governamental,
c) servidor publico vinculado ao 6rgéo ou a entidade concedente; ou

d) cénjuge, 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 — comprovacao da qualificacéo técnica e da capacidade operacional da entidade, mediante
declaragfes atestatdrias 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;

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

X1l — comprovagéo 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 protecéo 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 arts. 26 a 28; e

XVI — documentacéo relativa a prestacao de contas da aplicacdo dos recursos transferidos, na
conformidade com as condicdes pactuadas no termo de convénio, acordo ou ajuste,
observados, igualmente, conforme o caso, os ditames dos incisos Il e IV do caput deste artigo.
§ 3° Obrigatoriamente, devera constar do termo de convénio, acordo ou ajuste clausula
disciplinadora do modo de aquisicdo de bens e de contratagcdo de servicos por parte de
entidades privadas sem fins lucrativos, onde devera ser observada a exigéncia de pesquisa
mercadologica para despesas acima de R$ 500,00 (quinhentos reais).

8§ 4° A documentacdo a ser apresentada pelo 6rgdo ou entidade proponente podera ser
dispensada, em parte, nas situacdes previstas na legislacdo, em especial na LRF e na lei de
diretrizes orgcamentérias do ente transferidor dos recursos.

§ 5° Obrigatoriamente, haverdo de constar na lei de diretrizes orgamentaria do Municipio,
condicdes possiveis de transferéncias voluntarias de recursos para outros entes da Federacao
ou para instituicbes privadas sem finalidades lucrativas.

8 6° A concessédo de subvencoOes, auxilios e transferéncias de recursos a pessoas fisicas e

juridicas devera ser autorizada por lei especifica, atender as condi¢des estabelecidas na lei de



diretrizes orcamentarias 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 prestagdo de contas.

§ 7° A comprovacédo a que se refere o item 12 da alinea “d” do inciso | deste artigo sera
efetivada por meio da Certiddo de Atendimento a Transparéncia da Gestdo Fiscal a ser

expedida pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

TiTULO VI
DA ANALISE PROCESSUAL REALIZADA PELA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO / UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

Art. 10. A partir de 01 de janeiro de 2019 os processos serdo remetidos as Unidades Setoriais
de Controle Interno — USCI'S, que serdo criadas no decorrer do ano de 2018, nos termos
definidos no Decreto n° 11.425/2017. Os processos deverdo ser analisados em restrita
consonancia com as normas desta Instrucdo Normativa e outras legislacdes especificas,
devendo ser anexada apO6s a analise dos autos Instrugcdo Técnica conclusiva sobre a
conformidade da despesa.

81° Os processos deverdo ser analisados pelas Unidades Setoriais de Controle Interno —
USCI'S no prazo maximo de 04 dias Uteis apO0s 0 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 Chefe da Unidade Setorial de Controle Interno a
prorrogacao de prazo ao ordenador de despesas do érgao, por igual periodo.

Art. 11. Transitoriamente, até a criacdo das Unidades Setoriais de Controle Interno — USCI'S,
no decorrer do exercicio de 2018, os processos quando remetidos a Controladoria Geral do
Municipio -CGM ou as Unidades Técnicas de Controle Interno-UTCI'S serd@o recebidos através
do setor de protocolo e imediatamente encaminhados as divisbes de controle interno, onde
deverdo ser analisados em restrita consonancia com as normas desta Instrucdo Normativa e
outras legislacdes especificas, devendo ser anexada ap6s analise dos autos Instrucdo Técnica
conclusiva sobre a conformidade da despesa.

81° Os processos deverao ser analisados pelas Divisdes de Controle Interno da CGM no prazo
maximo de 04 dias uteis apdés o0 seu recebimento, salvo processos que envolvam alta
complexidade, ou necessidade de diligéncias em locais fora da sede de trabalho do
responsavel pela analise, onde devera ser requerida pelo (a) Diretor(a) de Controle Interno ou
pelo (a) Assessor(a) de Avaliacdo de Obras a prorrogacdo de prazo ao Controlador Geral do

Municipio, por igual periodo.



§2° Os processos deverédo ser analisados pelas UTCI s no prazo maximo de 04 dias uteis apos
0 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
prorrogacao de prazo por igual periodo.

Art. 12. Ndo se aplicam os prazos do artigo anterior para auditorias especiais, tomada de
contas e tomada de contas especiais, quando realizadas pelo Departamento de Auditoria da
Controladoria, onde os prazos serdo estipulados diretamente pelo Controlador Geral do
Municipio.

Art. 13. As InstrucBes Técnicas anexadas aos autos apés a analise da matéria poderdo ser dos
seguintes tipos:

| - Conformidade;

Il — Conformidade com Ressalva;

lIl — Inconformidade.

Art. 14. Atendidas todas as normas estabelecidas nessa Instru¢cdo Normativa e demais
legislacdes especificas, o responsavel pela andlise da despesa ira emitir Instrugdo Técnica em
CONFORMIDADE.

Art. 15. Ocorrendo possiveis falhas formais que possam ou ndo ser sanadas, mas que nao
acarretem prejuizo ao erario publico sera emitida Instrucdo Técnica do tipo CONFORMIDADE
COM RESSALVA.

81°Na hipotese do artigo anterior, o responsavel pela andlise da despesa deverd propor
recomendacdes ao ordenador de despesas para a devida conformidade da despesa.

Art. 16. Havendo irregularidades insanaveis, que possam atestar indicios de fraude ou erro que
propiciem dano ao erario municipal, bem como nos casos em que a despesa esteja eivada de
vicios de legalidade ndo passivel de convalidacdo, o processo serd concluido como
INCONFORMIDADE.

81° Na hipotese do artigo anterior, o responsavel pela analise da despesa devera indicar
expressamente o valor do suposto dano ao erario, indicando a metodologia utilizada para
guantifica-lo. No caso de constatar a existéncia de vicios de legalidade ndo passivel de
convalidacéo, o responsavel pela andlise da despesa devera apresentar a fundamentacéo legal
das suas conclusoes.

§2° Cabera ao Chefe Imediato do responsavel pela analise da despesa a apreciagdo da
Instrucdo Técnica em INCONFORMIDADE e identificando a auséncia dos requisitos do 81°
emitird despacho fundamentado para que o responsavel pela analise da despesa supra a

omissao.



§3° As Unidades Setoriais de Controle Interno-USCI'S deverdo informar ao Controlador Geral
do Municipio acerca da existéncia de Instrucdo Técnica em INCONFORMIDADE para a adoc¢ao
das medidas pertinentes.

84° O disposto no 83° aplica-se ao Departamento de Controle Interno até a criacdo das
Unidades Setoriais de Controle Interno — USCI’S.

Art. 17. De acordo com o Decreto n° 11.425, de 12 de dezembro de 2017, a Controladoria
Geral do Municipio realizara sistematicamente a analise amostral dos processos de execuc¢ao
da despesa publica.

81° As conclusbes emanadas da analise amostral serdo fundamentadas em Parecer, nos
termos do art. 5°, inciso XXXII.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 19 Revogam-se as disposicfes em contrario, especialmente a Instrucdo Normativa n°
01/2015 — CGM.

Natal, 29 de janeiro de 2018.

JOSE DIONISIO GOMES DA SILVA
Controlador-Geral do Municipio
DOUGLIFAN QUEIROZ OLIVEIRA

Controlador-Geral Adjunto.



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




ANEXO Il
PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXX

a) MODELO DE PLANILHA PARA A 22 MEDICAO:

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 N2 MEDICAO:
QUADRO COMPARATIVO DE CUMPRIMENTO DO CRONOGRAMA
(n-1)® medicéo n? medicédo
Avanco/
Descompasso Avanco/Descompasso
acumulado anterior acumulado da obra
(%) Y%prevista % executada | % da diferenca Y%prevista % 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

Vigéncia inicial do Contrato

Vigéncia total do Contrato

Periodo de Execucdo dos Servicos objeto do
reajustamento

Valor Inicial do Servigo/Obra

Data de Pagamento da Medicao 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
Po= TXP,

Obs1: Solicitamos que seja anexada a essa planilha os itens e documentos que comprovem as informacdes
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

CHECK LIST - DOCUMENTACAO OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA

PROJETO
BASICO

DOCUMENTO FORMATO OBSERVACOES
EspecificacBes técnicas, relatério fotografico do estado inicial PDE - Dever4 ser enviado ap6s a contratacao:
da edificacdo (se aplicavel) e memoria de calculo P ¢ao,
Projetos PDF e DWG - Deveré ser enviado ap0s a contratacao;

Orcamento estimativo elaborado pela Administragdo

Planilha eletronica
(EX: .XLS/.0ODS)

- Deveré ser enviado ap0s a contratacao;

Composicdes de precos unitarios

Planilha eletrénica
(EX: .XLS/.0ODS)

- Devera ser enviado ap0s a contratacdo;

- A composicao devera ser feita para 0s servigos
integrantes do or¢camento estimativo ndo e constantes
em tabelas de referéncia conhecidas (Ex:
SINAPI/SICRO);

Tabela de referéncia

PDF

- Deveré ser enviado ap0s a contratacao;
- Caso tenha sido utilizada tabela de referéncia propria
da secretaria ou outra com divulgacéo restrita para
elaboracdo do orcamento;

Cronograma fisico-financeiro

PDF

- Devera ser enviado ap0s a contratacao;

ARTS/RRTs

PDF

- Devera ser enviado ap0s a contratacdo;
- Todas as pecas técnicas referentes ao Projeto basico
deverdo estar acobertadas por ART/RRT do
respectivo responsavel técnico;

Projeto executivo (demais projetos necessarios a perfeita execucdo da

obra/servigo contratado)

PDF

- Devera ser enviado sempre que elaborado/medido,
independente da medicdo. Ou, ainda que a planilha de
medicdo ndo o contemple, devera ser enviado caso sua

elaboracdo seja condicdo necessaria a evolucao dos

servigos/obra;




DOCUMENTO FORMATO OBSERVACOES
Contrato PDE - Devera ser enviado |me~d|atamente apds a
contratagao;
Licenciamento ambiental e urbanistico PDF - Deveré ser enviado até o envio da 12 medic&o;
Planilha demonstrativa do BDI utilizado pela contratada PDF - Devera ser enviado ap0s a contratacao;

Curva ABC da planilha orcamentéria da contratada

Planilha eletrénica

- Devera ser enviado imediatamente apos a

(EX: .XLS/.0ODS) contratagao;
Comprovante de matricula da obra — CEI PDF - Devera ser enviado |me~d|.atamente apos a
contratagéo;
Certiddo de registro e quitacdo da empresa contratada, junto ao CREA/RN PDF - Deveré ser enviado imediatamente apos a
ou ao CAU/RN contratagao;,
- Deveré ser enviado na 1* medicdo e, juntamente com
ART’s de projeto e/ou execugio e fiscalizagdo PDF 0 envio mensal, sempre que houver mudanca ou

incremento de responsavel técnico;

Boletim de medicgao

Planilha eletronica

- Devera ser enviado mensalmente, a partir da 12

(EX: .XLS/.0ODS) medicéo;
- - . . :
Meméria de clculo PDE Devera ser enviado me_ns~al.mente, apartirda 1
medic¢éo;
PDF ou Arquivo

Diario de obras

de imagem (EX:
JPEG, JPG, BMP)

- Devera ser enviado mensalmente, a partir da 12
medicéo;

- Deveré ser enviado mensalmente, a partir da 12

Relatério fotografico PDF o
medic¢ao;
. L - Deveré ser enviado juntamente com o Termo de
Termo de recebimento provisorio PDF . A
Recebimento Definitivo;
Termo de recebimento definitivo PDF - Devera ser enviado assim que emitido;
“As built” PDE - Devera ser enviado juntamente com o0 Termo de

Recebhimento Definitivo;




ANEXO V

RELA(;AO DAS COMPRAS EFETUADAS E LIQUIDADAS
Modelo 11 da Resolucédo 11/2016-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 VI

DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS REALIZADOS

Modelo I da Resolucéo 11/2016- TCE/RN

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

Natureza da despesa:

NUMERO DO NOME DO NUI\DASRO DATA DO VALOR
DOCUMENTO FAVORECIDO CHEQUE PAGAMENTO
TOTAL:
Local, de de 20 .

Nome e Assinatura do responsavel




ANEXO VII

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA
(Balancete Financeiro)-Modelo 111 da Resolucéo 11/2016-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 VIII

Modelo IV da Resolucéo 11/2016-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 IX

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. Solicitacdo e/ou requisicdo do material, do servigo e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como defini¢do precisa, suficiente
e clara do objeto da contratag&o);

2. Projeto Bésico, nos casos requeridos;

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

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

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

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

7. 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;

8. Indicacgdo do crédito disponivel para cobertura da despesa, contendo nota de bloqueio;

9. Parecer conclusivo prévio da SEMPLA nas aquisi¢des de equipamentos de
informéatica e na contratagdo de servicos envolvendo transmissdo de dados e
desenvolvimento de sistemas;

10.  Despacho autorizativo da  deflagracdo  da  licitacdo, exarado  pelo
ordenador competente, indicando a modalidade de licitacdo a ser adotada;

11. Minuta do instrumento convocatorio, edital ou convite;

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

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

14. Via original do instrumento convocatério, edital ou convite;

15. 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;




16. Comprovantes das publicacdes do edital e quando se tratar de recursos federais,
também devera haver a publicacdo no DOU.

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

18. Comprovante de envio ao TCE da copia dos instrumentos convocatdrios das
licitagBes, compreendendo o texto integral e o resumo do edital ou do convite, com seus
respectivos anexos;

19. Documentagdo comprobatoria da habilitagdo dos interessados, conforme exigida no
instrumento convocatoério correspondente, acompanhado dos seus respectivos envelopes;

20. Original das propostas e dos documentos que as instruirem, contendo 0s seus
respectivos envelopes;

21. Documentagdo relativa a razbes e contrarraz@es de recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

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

23. Atas, relatdrios e deliberagdes da comissao de licitacdo ou pregoeiro;

24. Termo de proclamagdo do resultado da licitag&o;

25. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, quando for necessario;

26. Atos de adjudicacdo do objeto da licitacdo e da sua homologacdo, sendo este Gltimo
expedido pelo ordenador da despesa;

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

28. Comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de Adjudicacéo,
homologacéo ou anulacao da licitacdo e do seu objeto;

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

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

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

32. Anexar seguro garantia e sua atualizagdo, 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 Administracdo para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato;

35. “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposicdo dos registros
efetuados pelo representante da administragdo ao longo da execucédo contratual;

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

37. Demais documentos gerados pela Administragdo ou pelo contratado, concernentes
a formalizacdo, a alteracdo, a execucao, a inexecugdo ou a rescisdo do contrato

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

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

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 servigo/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 certificagdo
da despesa, visto por servidor publico competente e carimbo identificador da origem dos




recursos. NUumero da placa e quilometragem registrada no hodémetro, sempre que se
trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, a reposicéo de pegas
e a consertos de veiculos;

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

44. 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

45. Documentos de quitacdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a Fazenda
Plblica Municipal, Estadual e Federal, certiddo de débitos Trabalhistas (CNDT),
certiddo negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaracdes 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 condigdo de aprendiz, a partir de
quatorze anos;

Obs. As certidBes negativas devem ser validadas por um servidor do 6rgdo contratante
devidamente identificado através de carimbo.

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

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

48. Guia de Tombamento de bens mdveis, no caso de aquisi¢cdo de equipamentos ou
material permanente incorpordveis ao patrimdnio do drgdo 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, aléem do comprovante do recolhimento dos encargos
sociais do més anterior;

50. Relacéo de beneficiarios, com suas qualificacbes e enderecos, 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, central e/ou setorial,
a que se vincula o 6rgdo ou entidade publica responséavel pela sua execugao;

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

54. Via da “autorizacao 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
véa sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel
pela numeracéo das paginas.




ANEXO X

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST - PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE

LICITACAO
Unidade: Processo N.° ( ) Dispensa () Inexigibilidade
X NAO SE
DOCUMENTACAO SIM CON?:'[/.-\NTE APLICA

1. Solicitagdo 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 contratacdo);

2. Projeto Bésico, nos casos requeridos;

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

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

5. Propostas de Precos, no minimo 03(trés), para os casos de dispensa ou comprovacao do
valor de mercado, por meio da comparagdo da proposta apresentada com 0s pregos
praticados pela futura contratada junto a outros entes publicos e/ou privados para 0s casos
de inexigibilidade. Inserir Planilha Anexo I;

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

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

8. Declaragdo do ordenador de que 0 aumento da despesa tem adequagdo orgcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

9. Para as contratagdes por dispensa de licitagdo com fundamento no artigo 24, incisos | e
11, devera ser anexado declaracdo e relatério extraido do sistema financeiro, orgamentario
e contabil em uso na Prefeitura Municipal do Natal comprovando que a despesa nao se
encontra fracionada;

10. Minuta do Termo de Contrato;

11. Parecer conclusivo prévio da SEMPLA nas aquisicdes de equipamentos de
informéatica e na contratagdo de servicos envolvendo transmissdo de dados e
desenvolvimento de sistemas;

12. Na locacdo de imoveis, devera ser apensado documento comprobatério de
propriedade do imdvel e laudo de avaliagdo 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);




13. 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;

14. 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;

15. 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;

16. Documentos comprobatorios 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;

17. 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;

18. Termo de autorizagdo da dispensa ou termo de declaracdo de
inexigibilidade, expedido pela autoridade competente;

19. Ato de ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso, em raz&o do que
dispOe o caput do art. 26 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

20. Comprovante de publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como
condicdo para a eficacia dos atos;

21. Comprovante de envio ao TCE do termo de dispensa e inexigibilidade de licitaco;

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

23. 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;

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

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

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

27. “Livro de Ocorréncias” ou relatdrio do gestor, para efeito de aposi¢do dos registros
efetuados pelo representante da administragdo ao longo da execucdo contratual,

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

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

30. Tratando-se de locagdo 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 de motorista do condutor — CNH;

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

32. Ordem de Servico ou de Compra deve ser assinada pelo 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;

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




34. Nota Fiscal de Compra ou servi¢o 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;

35. Declaracio Eletronica de Nota Fiscal para Orgéo Publico — DENFOP, nos casos em
que a legislacdo tributaria do Municipio de Natal a exigir;

36. 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;

37. Documentos de quitacdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a Fazenda
Pdblica Municipal, Estadual e Federal, certiddo de débitos Trabalhistas (CNDT), certidao
negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaragbes 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 condi¢do de aprendiz, a partir de quatorze anos;

Obs. As certiddes negativas devem ser validadas por um servidor do 6rgédo contratante
devidamente identificado atraves de carimbo.

38. Guias das reten¢des do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestacéo de servicos;

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

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

41. 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;

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

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

44. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle Interno, central e/ou setorial,
a que se vincula o 6rgdo ou entidade publica responsével pela sua execucéo;

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

46. Via da “autorizag@o bancaria” ou copia do “cheque nominativo” emitidos para efeito
de pagamento ao credor;

47. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

48. 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.




ANEXO XI

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECKLIST —-OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Unidade:

N.° Processo:

DOCUMENTACAO

SIM

CONSTANTE
FL.

NAO SE
APLICA

1. Solicitagdo da realizagéo da obra ou servico de engenharia(deve constar
no memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo

precisa, suficiente e clara do objeto da contratag&o);

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

Levantamento topografico

Sondagem (Desenho + Memorial)

Projeto arquiteténico (Desenho +
Especificaces)

Projeto de terraplenagem (Desenho
+ Especificacbes + Memorial)

Projeto de fundacdes (Desenho +
Memorial)

Projeto estrutural (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de instalac6es
hidrossanitarias (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de instalacdes elétricas
(Desenho + Especificacdes +
Memorial)

Projeto de instalages telefonicas
(Desenho + Especificacdes)

Projeto de instalagGes de combate a
incéndio (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Desapropriacdo (Desenho +
Memorial)

Projeto de drenagem (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

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

ser executado.




Projeto de pavimentacdo (Desenho
+ Especificacbes + Memorial)

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

Projeto de sinalizagdo (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

Projeto de iluminacdo (Desenho +
Especificacbes + Memorial)

3. Projeto Executivo: verificar se o projetoexecutivo sera apresentado em
conjunto com o projetobasico ou durante execucdo das obras e servigos
contratados;

4. ART’s/ RRT’s das pegas do Projeto Basico e Executivo;

5.0rgamento estimativo detalhado em planilha, contendo céluladetalhando
a fonte de precos de cada servico 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 composi¢do do orgamento devem
ser anexadas aos autos, através de CD - ROM, quando ndo
disponibilizado por meio eletrdnico.

6. Composicles de precos unitarios de todos os servigos contratados,
contendo, para cada servigo, a relagdo de materiais, mé&o-de-obra e
equipamentos e seus respectivos indices, unidades, pre¢os unitarios e
totais;

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

1. garantia/risco/seguro;

2. despesas financeiras;

3. administracdo central;

4. lucro;

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

8. Cronograma fisico-financeiro da obra ou servigo de engenharia;

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

9. ART do orcamento elaborado pela propria Administracéo;

10.Autorizagdo do ordenador de despesa para abertura do processo no
memorando;

11. Aprovacéo do Projeto Bésico pela autoridade competente;

12. Licenca Ambiental, quando for o caso;

13. Alvaréa de Construcéo, quando for o caso;

14. Declaracéo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacao
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;

15. Indicacdo do crédito disponivel para cobertura da despesa, contendo
nota de bloqueio;

16. Despacho autorizativo da deflagragéo da licitacdo, exarado pelo
ordenador competente, indicando a modalidade de licitagdo a ser adotada;

17. Minuta do instrumento convocatério, edital ou convite;

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

19. Parecer da assessoria juridica do 6rgdo/entidade contratante, com a
manifestacdo acerca do exame e aprovacdo das minutas, nos termos do
paragrafo Gnico do art. 38 da Lei n° 8.666/93;

20. Via original do instrumento convocatério, edital ou convite;

21. 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;

22. Comprovantes das publica¢fes do edital equando se tratar de recursos
federais, também devera haver a publicacdo no DOU,;

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

24. Comprovante de envio ao TCE da copia dos instrumentos
convocatorios das licitacbes, compreendendo o texto integral € o resumo
do edital ou do convite, com seus respectivos anexos;

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

26. Original das propostas e dos documentos que as instruirem, contendo
0s seus respectivos envelopes;

27. Documentacdo relativa a razbes e contra-razdes de recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

28. ManifestacOes e decisbes acerca dos recursos eventualmente
apresentados pelos licitantes;

29. Atas, relatérios e deliberagdes da comissao de licitacdo ou pregoeiro;

30. Termo de proclamagéo do resultado da licitacéo;

31. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo;

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

33. Ato de anulag8o ou revogacao se for o caso, devidamente justificados;

34. Comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de
Adjudicacgdo, homologacdo ou anulagdo da licitacdo e do seu objeto;




35. Documentagdo comprobatéria 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;

36. Contrato Administrativo de execucdo de obra publica e/ou prestacdo
de servicos de engenharia.

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

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

39. Ordem de Servigo assinada pelo responsavel pelo setor, como também
pelo ordenador da despesa;

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

41. Ato de designacdo de representante da Administracdo para
acompanbhar e fiscalizar a execucéo do contrato;

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

43. Documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na
execucdo do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por
parte da Administracdo;

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

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

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

47. Comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS-
CEl;

48. Registro de Responsabilidade Técnica-RRT e/ou Anotacdo 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;

49. Diério de obras, contendo as ocorréncias e fases da obra ou servigo de
engenharia e atestado pelo fiscal de obras;

50. Planilhas das medi¢des dos servigos executados, elaboradas pela
contratante e atestadas pelo fiscal de obras, acompanhadas de fotos
datadas digitalmente relativas a cada medicdo atestada, bem como
memoria de célculo explicativa de cada servico executado, acompanhada
de plantas/ detalhes iluminados para entendimento dos calculos;

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

52. Documentos de quitacdo 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 declarages de Inexisténcia ou Existéncia de Relagdo 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 condi¢do de aprendiz, a partir de quatorze
anos;

Obs. As certidBes negativas devem ser validadas por um servidor do 6rgédo
contratante devidamente identificado através de carimbo.

53. Guias das retencfes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestacdo de
Servicos;

54.Anexar 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;

55. “Livro de Ocorréncias” ou relatorio do gestor, para efeito de aposigdo
dos registros efetuados pelo representante da administracdo ao longo da
execucao contratual;

56. 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;

57. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica
acerca da regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle
Interno, central e/ou setorial, a que se vincula o 6rgdo ou entidade publica
responsavel pela sua execugao;

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

59. Via da “autorizag@o de pagamento” ou copia do “cheque nominativo”
emitidos para efeito de pagamento ao credor;

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

61. 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 medicdo a ser reajustada, conforme anexo Ill;

62. 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;

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

64. Exigéncia do Termo de Recebimento Provisorio da obra na Ultima
medicdo. Competéncia do Gestor do Contrato, no prazo de até 15 dias da
comunicagdo escrita pelo contratado, acerca de conclusdo, ou outro prazo
estipulado no contrato;

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




66. As built, da obra (registros das alteragdes realizadas na execucdo do
projeto), sempre que houver alteracdo nos projetos arquitetbnicos e
complementares de engenharia iniciais, com o objetivo de auxiliar futuras
intervencdes.

67. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

68. 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 numeragao das paginas.




ANEXO XII

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST - CONTRATACAO ATRAVES DE ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

Unidade: Processo N.°

NAO SE
CONSTANTE

DOCUMENTAGCAO STANTE | APLICA

SIM

1. Solicitacdo e/ou requisicdo do material, do servi¢o e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa, suficiente
e clara do objeto da contratac&o);

2. Projeto Basico, nos casos requeridos;

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

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

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

6. Copia do Edital de Licitacdo e sua devida publicacéo;

7. Copia do ato normativo regulamentador do Sistema de Registro de Preco;

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

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

10. Solicitagdo de autorizagdo de uso ou autorizagdo de “carona” ao orgdo gerenciador
da ata de registro de precos;

11. Cépia do oficio do gerenciador do sistema de registro de preco a empresa vencedora,
questionando se a empresa aceita fornecer os produtos pretendidos, pelos mesmos
pregos, quando se tratar de 6rgdo ndo participante;

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

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

14. Declaragdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacdo orcamentaria
e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

15. Minuta do Termo de Contrato;




16. 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;

17. Parecer juridico sobre a legalidade da contratagdo em caso de adesédo

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

19. Comprovante da publicagdo 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;

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

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

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

23. “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposicdo dos registros
efetuados pelo representante da administragdo ao longo da execucéo contratual,

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

25. Demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado, concernentes
a formalizacdo, a alteragdo, a execugdo, a inexecucao ou a rescisdo do contrato;

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

27. Em aquisicdo de alimentacdo preparada, a empresa contratada deve apresentar 0
Alvara de Funcionamento emitido por 6rgéo da vigilancia sanitaria;

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

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

30. 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. 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;

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

32. 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, deverd 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;

33. Documentos de quitagdo 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 declaracfes de Inexisténcia
ou Existéncia de Relagdo 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 condigéo de aprendiz, a partir de quatorze
anos;

Obs. As certiddes negativas devem ser validadas por um servidor do 6rgdo contratante




devidamente identificado através de carimbo.

34. Guias das retengdes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestacéo de servicos;

35. 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;

36. 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;

37. Quando se tratar de processos de terceirizagdo de méo de obra, deverdo ser anexados
arelacdo 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;

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

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

40. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instru¢cdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Unidade de Controle Interno, central e/ou setorial,
a que se vincula o 6rgdo ou entidade publica responsavel pela sua execugéo;

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

42. Via da “autorizag@o bancaria” ou copia do “cheque nominativo” emitidos para efeito
de pagamento ao credor;

43. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

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




ANEXO XI11

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

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 diérias ou passagens, contendo autorizagdo do Prefeito ou Secretério
da Secretaria Municipal de Governo do qual havera de compreender:

a) nome, matricula e cargo ou emprego ou funcéo do beneficiéario;

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 importancia total a ser paga;

f) justificativas do afastamento; e

g) nome, matricula, cargo ou emprego ou funcdo 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 publicacéo;

4. Relatério de viagem, que, dentre outros dados, devera consignar obrigatoriamente:

a) nome, matricula e cargo ou emprego ou funcéo do beneficiéario;

b) descricdo 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 & origem e ao local de destino;

e) quantidade de diérias efetivamente utilizadas e o valor total devido; e

f) quitagdo do credor;

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

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

5. Documentacdo comprobatéria da devolugdo de valores correspondentes a didrias 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, & medida que neles va
sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel pela
numeracdo das paginas.




ANEXO XIV

PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHEK LIST - CONVENIOS OU OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES

Unidade: Processo N.°

DOCUMENTAGCAO

SIM

CONSTANTE
FL.

NAO SE
APLICA

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

a) solicitacdo, 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 restricdes estipuladas no inciso
X do art. 167 da Constituicdo Federal;

d) comprovagido de atendimento dos itens de 1 a 13 da letra “d” do inciso I do art. 9°
desta Instrugdo Normativa.

e) certiddo de adimpléncia, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Norte;

f) os documentos elencados nas alineas “a” a “f”do inciso XlIl do
art. 5° desta Instrucdo Normativa, no que couber;

g) comprovacdo de que detém 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) comprovantes de licenga ambiental e de regularidade fundiaria, quando o convénio
envolver realizacdo de obras publicas, bem como nas demais situagdes em que a
legislagdo pertinente os exigir;

i) comprovante do Habite-se do Corpo de Bombeiros em vigéncia, de acordo com o
Cabdigo de Seguranca e Prevencdo contra Incéndio;

j) comprovacdo 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) comprovacdo 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 Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT);

2. Cépia 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. Copia da lei de reconhecimento da instituicio como de utilidade puablica ou de
certificado de qualificacdo como Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse Pablico
—OSCIP, de que trata a Lei Federal n® 9.790, de 1999, emitido, este, pelo Ministério da
Justica;

5. Cdpia autenticada da ata da Gltima eleicdo e da posse da atual diretoria;

6. Relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pessoas




Fisicas — CPF;

7. Declaragdo 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 drgdo ou entidade da administracdo pulblica de qualquer esfera
governamental;

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

d) cbnjuge, 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 qualificagdo técnica e da capacidade operacional da entidade,
mediante declaracfes atestatorias de seu funcionamento regular, emitidas por trés
autoridades publicas do local de sua sede

10. Comprovacao 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;

11. Declaracdo de adimpléncia quanto as prestacfes 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 aprovacéo do plano de trabalho proposto pela organizacéo interessada;

14. Ato comprobatério da existéncia de dotagdo orcamentéria especifica;

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

16. Manifestacdo da assessoria juridica acerca da legitimidade da formalizacdo 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 autorizacdo da
autoridade competente para sua formalizacéo;

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

20. 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;

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

22. Via da comunicacdo 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 execugdo fisica e financeira do objeto, correspondendo, no




gue couber, aqueles elencados no artigo 5° 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 utilizagdo 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 Aplicacdo dos Recursos por Fonte, anexo VIII;

30. Documentos de que tratam os incisos X, XI e XIII do art.7° desta Instrucdo
Normativa;

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

32. Quando for o caso, relagdo 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 0s provenientes das receitas
obtidas com as aplicagdes financeiras porventura realizadas;

34. Demais documentos exigidos em legislagéo especifica.

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

36. Parecer sobre a Prestacdo de Contas;

37. Anexar na contracapa do processo check list correspondente;

38. 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.




