MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO NORMATIVA N° 57/DNIT SEDE, DE 14 DE SETEMBRO DE 2021

Dispde sobre o cadastramento de contratos no
Sistema de Acompanhamento de Contratos -
SIAC e procedimentos e responsabilidades
relativos a processos de suporte documental e de
pagamento de medi¢do de contratos no ambito do
DNIT

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, no uso
das atribuigdes que lhe conferem o art. 173 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo/CONSAD n° 39, de 17/11/2020, publicada no DOU de
19/11/2020, o constante do Relato n® 61/2021/DIREX/DNIT SEDE, incluido na Ata da 36* Reunido Ordinaria da Diretoria Colegiada, realizada
em 13/09/2021, e o constante nos autos do processo n° 50600.013709/2014-98, resolve:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° ESTABELECER os procedimentos e as responsabilidades relativos a processos de suporte documental e de pagamento de
medi¢do, bem como ao cadastramento dos contratos no SIAC.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

I - Boletim de Desempenho Parcial (BDP) - E o documento que avalia a atuacdo da empresa contratada relativo aos servigos
executados no periodo da medicdo quanto aos aspectos: equipamentos, pessoal, instalagdes, cronograma fisico, qualidade dos servigos, atendimento
a fiscalizag@o e administragdo da obra/servigo;

IT - Comissdo de Fiscalizaggo - E o grupo de servidores nomeados para acompanhar o andamento dos trabalhos na fase de execugdo e
para assessorar o fiscal titular na execugdo de contratos de obras e servicos de engenharia;

III - Diario de Obra - E o documento de informacio, controle e orientagio, preparado de forma continua e simultdnea a execucio da
obra, cujo teor consiste no registro sistematico, objetivo, sintético e diario dos servigos executados (delimitados por estaqueamentos) e dos eventos
ocorridos no ambito da obra, bem como de observagdes e comentarios pertinentes, de acordo com a NORMA DNIT 097/2007-PRO;

IV - Fiscal do Contrato - E o servidor da administragdo com condigdo técnica e administrativa, designado por meio de portaria, com
responsabilidade especifica para fiscalizar a execugdo de contratos de obras e servigos do DNIT;

V - Fiscalizag@o de Obras e Servicos - E o conjunto de atividades técnico administrativas necessarias para a fiscalizagdo de obras e
servigos, realizadas pelo DNIT, ou seja, trata-se de uma agdo continua, com vistas a garantir a qualidade especificada no projeto, a manter os custos
efetivos dentro dos padrdes da planilha or¢amentaria e monitorar o cumprimento dos prazos estipulados no planejamento da execugio;

VI - Memoria de Célculo - E o documento técnico que demonstra os célculos dos quantitativos referente aos servigos executados no
periodo da medigao;

VII - Medigdo - E o documento técnico que demonstra os quantitativos originarios da Memoéria de Calculo e os valores (R$) dos
servicos executados no periodo da medicao, que serdo pagos apds procedimentos sistematizados;

VIII - Ordem de Inicio de Servigos - E o documento que a Unidade Fiscalizadora autoriza que os servigos contratados sejam
iniciados;

IX - Programa de Gestdo da Qualidade (PGQ) - E o programa que estabelece as praticas, os procedimentos, os recursos e a sequéncia
de atividades relativas a qualidade nas obras do DNIT;

X - Relatorio Fotografico - E o documento que objetiva visualizar os aspectos relevantes dos servigos executados no periodo
correspondente & medicdo;

XI - Relatorio Pluviométrico - E o documento que objetiva informar diariamente as condi¢des do tempo relativas as chuvas no trecho
onde estdo sendo executadas as obras e 0s servicos;



XII - SIAC (Sistema de Acompanhamento de Contratos) - E o sistema corporativo do DNIT que tem por objeto o registro € controle
dos contratos e medi¢des de obras e servigos do Orgao;

XIII - Unidade Fiscalizadora: E a Unidade que tem competéncia sobre a circunscrigdo onde o objeto contratual é executado;

XIV - Unidade Gestora - E a Unidade responsavel pela gestdo orcamentéria do contrato, oficio de pagamento, coordenagio dos
programas e das atividades que englobam o objeto contratual. Mesmo que determinado contrato tenha como Unidade Gestora uma Coordenagao-
Geral, deve-se observar as delegacdes de competéncias atribuidas as Superintendéncias.

CAPITULO III
DO CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

Art. 3° Os dados para cadastramento dos contratos no SIAC sdo oriundos do edital, do termo de contrato, da portaria de designagdo da
fiscalizacdo, da nota de empenho, da garantia, da licenga ambiental (para os tipos de intervencao especificos), entre outros.

Paragrafo tinico. O cadastro do contrato deve ser realizado preferencialmente no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds a publicagdo do
extrato do contrato no Diario Oficial da Unido.

Art. 4° Compete a unidade de lavratura do contrato o cadastramento dos dados basicos dele no SIAC, tais como:
I - Numero do contrato e do processo administrativo;

II - Dados da empresa;

III - Dados bancarios da empresa;

IV - Dados do municipio;

V - % ISSQN;

VI - Dados do municipio;

VII - Tipo de contrato;

VIII - Objeto contratado;

IX - Lavratura;

X - Fiscalizagao do contrato;

XI - Unidade Fiscalizadora;

XI1I - Unidade Gestora;

XIII - Localizagao da execucao do objeto e codigo de identificacdo da localizacao (se houver);

XIV - Datas, prazos e valores;

XV - Dados da licitagio;

XVI - Empresa supervisora dos contratos supervisionados (se houver);

XVII - Licenga Ambiental (para os casos exigidos pela legislagdo);

XVIII - Itens de servigo (critério de pagamento).

Art. 5° O cadastro do contrato bem como suas alteragdes devem ser aprovados pela Unidade Gestora dele.
Art. 6° O empenho e a garantia do contrato devem ser registrados no SIAC antes de sua ativacao.

Art. 7° A Unidade Gestora so ativara o contrato no SIAC apds a expedi¢do da Ordem de Inicio de Servigos.

Paragrafo tinico. A efetivacdo da Ordem de Inicio dos Servicos deve ocorrer, preferencialmente, no prazo maximo de cinco dias uteis
apos o cadastro do contrato.

CAPITULO IV
DO PROCESSAMENTO DA MEDICAO E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° O periodo da medig@o corresponde prioritariamente aos servigos executados entre o 1° e o ultimo dia do més da medigao,
excetuadas a primeira e a ultima, bem como a de paralisagao e de reinicio dos servigos, que poderdo nio coincidir com esse intersticio temporal.

§ 1° Para os contratos de execucdo de estudos, projetos e servicos de engenharia, inclusive consultoria, executados na sede do DNIT,
a medicdo serd executada pela Unidade Fiscalizadora de acordo com o cronograma fisico financeiro de planejamento e controle do contrato.

§ 2° Da mesma forma, caracterizam excegdes a regra as medigdes correspondentes ao més-base dos contratos pro rata, cujos periodos
sdo inferiores ao periodo mensal e complementar no més-calendario.

Art. 9° A medigdo deve ser processada em consonancia com os documentos conferidos e aprovados pelo fiscal do contrato, constantes
do processo de suporte documental da medi¢ao (rol disponivel no Anexo I desta Instrugdo Normativa).

§ 1° O processo de suporte documental devera estar relacionado no Sistema Eletrénico de Informagdo - SEI ao processo de
pagamento da medic@o.

§ 2° E de responsabilidade da contratada a elaboragdo dos documentos de n° 1 a0 6 constantes do Anexo I desta Instrugdo Normativa.
Art. 10. O langamento da medi¢do no SIAC para contratos de obras de engenharia compreende:
I - o registro dos dados dos servigos realizados no periodo na ficha de medigao;

II - o langamento das informagdes registradas no Diario de Obras;



III- o registro dos dados de controle do avango fisico realizado;
IV- o registro dos indices de pluviometria no periodo;
V - A inclusdo de informagdes do PGQ para os contratos da Diretoria de Infraestrutura Rodoviaria.

Art. 11. O fiscal do contrato e o representante da empresa contratada devem obrigatoriamente anotar no Diario de Obras os periodos
(horarios) do dia de ocorréncia de chuvas, para que essas anotagdes sirvam de embasamento para o preenchimento do Relatério Pluviométrico.

Art. 12. Ap6s o langamento dos dados da medicdo, deve ser emitido o Boletim de Desempenho Parcial (BDP) de acordo com a
avaliagdo realizada pelo fiscal do contrato em documento constante do suporte documental da medigao.

Art. 13. O langamento do Boletim de Desempenho Parcial (BDP) compreende o registro da avalia¢do do fiscal do contrato quanto a
administragdo da obra ou servigo, o atendimento a fiscalizagdo, o cronograma fisico, os equipamentos, instala¢des, pessoal ¢ qualidade dos servigos,
no que couber.

Paragrafo tnico. Cabe ao fiscal do contrato, ou na auséncia deste ao seu substituto, a assinatura do BDP gerado pelo SIAC.
Art. 14. O langamento do PGQ compreende:

I - a verificacdo da efetividade da gestdo da qualidade por meio da verificacdo dos insumos, produgéo e produtos;

II - a verificag@o da convergéncia entre dados monitorados e ndo monitorados;

III - a verificagdo do tratamento das ndo conformidades identificadas em insumos, producao e produtos;

IV - a determinagdo da efetividade da gestdo da qualidade quanto a conformidade de execugdo da obra (CO) e a conformidade
monitorada (CO);

V - a efetividade da Gestao de Qualidade quanto aos insumos, producao e produtos;

VI - a definigdo dos indices de Desempenho da Qualidade.

Paragrafo tnico. O langamento do PGQ se aplica apenas aos contratos da Diretoria de Infraestrutura Rodoviaria.

Art. 15. O PGQ deve ser langado no SIAC apds a aprovagao do fiscal do contrato com base na norma DNIT 011/2004-PRO.

Art. 16. Apds o langamento de todos os dados previstos nos artigos 10 ao 14, a medi¢do devera ser liberada e aprovada no SIAC pelo
fiscal do contrato.

Art. 17. A aprovagdo da medig¢do ¢ de competéncia do fiscal do contrato, designado formalmente por autoridade competente para
acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto contratual, de acordo com o artigo 67 da lei no 8.666/1993 (ou lei posterior que venha substitui-la),
cuja nomeagdo devera ser publicada em portaria e devidamente registrada no SIAC.

§ 1° Os contratos de obras e demais servigos de engenharia devem, prioritariamente, ter como fiscais servidores com formagdo em
Engenharia.

§ 2° No ato de nomeagdo do Fiscal do Contrato deve, obrigatoriamente, ser designado um Fiscal Substituto para atuar nos
impedimentos, afastamentos e auséncias do primeiro.

§ 3° As comissdes de fiscalizagdo serdo constituidas com a identificagdo de um presidente responsavel pela coordenagdo dos atos e
atribuicdes.

Art. 18. A fiscalizagdo tem sentido amplo e como tal, tem o dever de garantir que a obra ou o servigo sejam executados
harmoniosamente, obedecendo aos parametros e diretrizes preestabelecidas no edital e no contrato.

Art. 19. Sao responsabilidades do Fiscal do Contrato nos procedimentos de medigao:

I - zelar pela fidelidade das informagdes referentes aos servigos executados no periodo da medig¢do de modo a evitar qualquer tipo de
incorregdo entre os servigos executados e os servigos constantes na medigdo mensal.

II - realizar a fiscalizagdo da execucdo do contrato, bem como o acompanhamento ordenado e sistematico dos servigos executados
pela empresa contratada e adotar as providéncias necessarias para que o objeto seja executado conforme estabelecido em edital, contrato e aditivos
contratuais.

) CAPITULO V
DA APROVACAO DA MEDICAO E DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 20. Apds o lancamento e aprovagdo da medig@o, deve ser emitido, no SIAC, o Atestado de Execucdo dos Servigos - Parcial (AES
- Parcial) que sera encaminhado com o Resumo “A”, por meio do SEI, a empresa contratada para fins de emissdo da Nota Fiscal.

Paragrafo nico. A aprovagdo da medicdo deve ser efetuada por pessoa diferente da que lanca a medi¢do, de modo que permita a
segregacdo de fungdo. Cabe ao fiscal do contrato aprovar a medicao.

Art. 21. A contratada devera entregar, por meio do SEI, Declaragdo de Obriga¢des Trabalhistas, Nota(s) Fiscal(is), Planilha de
ISSQN, Curva S (de acordo com modelo disponivel no anexo V) e outros documentos previstos em edital ¢ em normativos do DNIT.

§ 1° A Declaragdo de Obrigagdes Trabalhistas deve ser elaborada de acordo com o modelo disponivel no Anexo II desta Instrugéo
Normativa.

§ 2° Nos casos em que o servico tenha abrangéncia em mais de um municipio, as notas fiscais deverdo ser individualizadas com valor
faturado proporcionalmente ao servigo executado em cada municipio.

§ 3° Caso sejam langados numa mesma medigdo servigos de elaboragdo de projeto e execucdo de obra, devera ser emitida nota fiscal
individualizada para cada tipo de servico.

§ 4° No calculo do ISSQN, deve-se considerar até a 2* (segunda) casa decimal, desprezando-se qualquer tipo de arredondamento.

§ 5° A planilha de ISSQN deve ser confeccionada de acordo com o modelo disponivel no Anexo VI desta Instrugao Normativa.



Art. 22. Apds a conferéncia dos documentos entregues pela contratada, o fiscal do contrato devera atestar a(s) Nota(s) Fiscal(is) de
acordo com o modelo disponivel no anexo III desta Instrugdo Normativa e assinar a planilha de ISSQN e o Boletim de Desempenho Parcial.

Art. 23. Os dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) a serem langados no SIAC sdo:
I - Nome da Empresa;

1I- Valor da nota fiscal;

III - Numero e série da nota fiscal;

IV - Data de emissdo e de vencimento.

§ 1° O valor da nota fiscal e a dedugdo de material, se houver, devem ser vinculados ao municipio ja cadastrado no SIAC onde o
servigo foi executado.

§ 2° Nao ¢é possivel cadastrar a Nota Fiscal no STAC com data de emissdo anterior a aprovagdo da medigao.

Art. 24. Apds a emissdo do Atestado de Execucdo dos Servigos (definitivo), que devera ser assinado pelo responsavel pela unidade
fiscalizadora, a unidade fiscalizadora devera encaminhar o processo de pagamento da medi¢do a Unidade Gestora do contrato com toda a
documentagao prevista no Anexo IV desta Instrucdo Normativa.

§ 1° Quando o saldo de empenho for insuficiente, o SIAC ndo permitira a emissdo do AES.

§ 2° Havendo necessidade de cancelamento do AES, a unidade fiscalizadora devera solicitar, por meio de despacho no SEI, que a
unidade gestora do contrato o execute.

Art. 25. O prazo limite para o envio da medi¢ao da Unidade Fiscalizadora para a Unidade Gestora ¢ até o 5° (quinto) dia util apds o
periodo da medigao.

§ 1° Para os contratos de execucdo de estudos, projetos e consultoria, o prazo para envio da medi¢do a unidade responsavel pela
aprovacao da execugao dos servigos ¢ o mesmo do caput.

§ 2° Caso ndo seja observado o prazo previsto no caput devido a inadimplemento documental pela contratada, conforme Anexo I, a
medigdo devera ser processada com o valor igual a zero.

§ 3° Ainda que a medicdo seja de valor zero, ela devera ser processada no SIAC e encaminhada & Unidade Gestora contendo os
documentos previstos no Anexo IV, para fins de controle sistematico de todas as medi¢des durante a vigéncia da execugdo contratual, exceto:

I - Declaragdo de Obrigacdes Trabalhistas;
II - Curva S;

III - Notas Fiscais;

IV - Planilha de ISSQN;

V - Boletim de Desempenho Parcial.

§ 4° Se a execucdo contratual estiver paralisada, ndo € necessario o processamento de medi¢do de valor zero correspondente a esse
periodo.

Art. 26. De posse do processo de pagamento e ap6s sua “montagem” no SIAC, a Unidade Gestora do contrato tem o prazo de 5
(cinco) dias corridos, a contar do recebimento do processo no SEI, para emissdo do oficio de pagamento e envio do processo & Coordenagdo de
Finangas.

§ 1° O oficio de pagamento contém duas assinaturas:
I - Assinatura do gestor da Unidade Gestora do contrato; e
1T - Assinatura do dirigente da Unidade Gestora do contrato.

§ 2° Devera ser indicada pela Unidade Gestora do contrato, em regra, a nota de empenho mais antiga cujo saldo ndo tenha sido
esgotado.

CAPITULO VI
DA SEGREGACAO DE FUNCAO

Art. 27. Com vistas a manter a €tica e a transparéncia do processo formal de trabalho de cadastramentos de contratos, medi¢des e
pagamentos no SIAC, fica estabelecido que:

I - 0 administrador do sistema ndo pode ser cadastrador de contratos;
II - o cadastrador de itens de servigo ndo pode ser cadastrador de contratos;
IIT - o langador/cadastrador de medigdes ndo pode aprovar/reprovar medigdes e/ou cancelar a aprovagdo de medigdes;

IV - quem emite ou cancela emissdo de oficio eletrdnico de pagamento nao pode ser aprovador de processo de pagamento.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A inobservancia das disposi¢des constantes desta Instru¢do Normativa podera implicar em sangdes administrativas e legais
cabiveis aos agentes publicos.



Art. 29. Os casos omissos serdo esclarecidos pela Diretoria Colegiada do DNIT, precedido de parecer juridico da Procuradoria
Federal Especializada (PFE).

Art. 30. Ficam revogados os seguintes normativos:

I - Instruc@o de Servigo n° 08, de 27/04/2011, publicada no BA 017, de 25 a 29/04/2011;

II - Instrugdo de Servigo n® 04/DG, de 29/05/2014, publicada no BA 022, de 26 a 30/05/2014;
III - Instrugdo de Servico/DG n° 07, de 22/09/2015, publicada no BA 038, de 21 a 25/09/2015;
IV - Instrucdo de Servico n° 09, de 29/08/2017, publicada no BA n° 167 de 30/08/2017.

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 1° de outubro de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS
Diretor-Geral

ANEXO I

Check list - PROCESSO DE SUPORTE DOCUMENTAL para obras:

. Diario de Obra;

. Memoria de Calculo;

. Relatério Pluviométrico;

. Relatorio Fotografico;

. Relatério de Avango Fisico da Obra;

. Relatorio de Indice de Efetividade do PGQ;

. Relatdrio Resumo da Medigao (Resumo “A” do STAC);

. Relatorio de Controle Financeiro (Resumo “B” do SIAC);
. Relatodrio de Controle Fisico (Resumo “C” do SIAC);

10. Todos os documentos relativos a medicao, sejam de origem da contratada ou do DNIT, bem como os documentos exigidos em
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edital.

Observacao: sdo obrigatorios em todos os processos de suporte documental os documentos de numero 2, 7, 8 e 9.

ANEXO II

Modelo de Declaracio de Obrigac¢des Trabalhistas

(NOME DA CONTRATADA), pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n° , devidamente
qualificada no Contrato n° , representada por seu socio ( NOME DO SOCIO OU DIRETOR ), inscrito no CPF sob o n°
, declara, para os fins no disposto no artigo 71 da Lei n° 8.666/1993 (__ ou no Art. 121 da Lei n°® 14.133/2021), que se
encontra em dia com todas as obrigagdes trabalhistas referentes aos empregados disponibilizados para a execucdo dos servigos contratados pelo
DNIT (Contrato n° ), em especial:

A) O Recolhimento da Contribui¢do Previdenciaria;
B) O Recolhimento do FGTS;

C) O Pagamento dos salarios e gratificagdes natalinas;
D) O Fornecimento de vale-transporte e auxilio alimentagdo (quando devido);
E) O Pagamento das Férias e respectivos adicionais;

F) O Pagamento das horas extras, quando devidas.

ANEXO III

Modelo de atestacido de Nota Fiscal

“Atesto que os servigos constantes da presente Nota Fiscal foram efetuados de acordo com as condicionantes e especificagdes do
edital e do contrato.”



ANEXO IV

Check list - PROCESSO DE PAGAMENTO DE MEDICAO

1. Relatorio Resumo de Medicao (Resumo "A");
2. Ficha contratual;
3. Declaragdo de Obrigagdes Trabalhistas;

4. Procuragdo representante legal da contratada (caso seja necessario);
5.Curva S;

6. Notas Fiscais;

7. Planilha de ISSQN;

8. Boletim de Desempenho;

9. Atestado de Execugdo de Servigos;

10. Relatorio de saldo empenho (disponivel no SIAC); e
11. Oficio de Pagamento

Observagdo: os documentos listados acima sdo obrigatorios em todos os processos de pagamento de contratos cadastrados no SIAC,
independentemente do objeto contratual.

ANEXO V

CURVA S - CURVA DE MEDIGOES ACUMULADAS
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ANEXO VI



Planilha de Calculo de Retencio do ISSQN

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
SUPERINTENDENCIA REGIOMAL DO DNIT NO ESTADO XXUOOCOUUOONONNK

IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALOUER NATUREZA (ISS0N)
PLANILHA DE CALCULO DE HFFEN';-EO ISSON

Empresa:
Nimero do Contrato:
Objeto:
Periodo:
Medigho:
Data de preenchimento:
) . _ AR N DEDUGED DE Sl B DOMICILIO BANCARIO
RODOVIASHIDROVIAS | MUNICIPIO LEGISLAGAD NUMERD D& Lo MATERIAL PERMITIDA S ALiQUOTA [VALOR DO 150N
FERROVIA {ENPI) (DECRETO QU LEI) | NOTA FISCAL (Rs) POR LEI ) (%) (RS) Banco Agénria c/c
(RS)
TOTAL DAS MOTAS FISCAIS: TOTALISSaN-

POR SER VERDADE AS INFORMACOES PRESTADAS, SUBSCREVEMOS A PRESENTE PLANILHA.

Mome do representante da Contratada
MNome da Empresa Contratada

MNome do Fiscal Tecnico
Cargo do Fiscal Técnico

seil g

Documento assinado eletronicamente por Antdnio Leite dos Santos Filho, Diretor-Geral, em 14/09/2021, as 21:20, conforme horério oficial de
:ig{?;:g Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

" A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 9195629 e o cédigo CRC 9DFE92BE.

Referéncia: Processo n2 50600.013709/2014-98

' - PATRIA AMADA Setor de Autarquias Norte | Quadra 3 | Lote A
DN’ e wnstirooa |2 BRASIL CEP 70040-902

weronies  INFRAESTRUTURA GOVERNO FEDERAL Brasilia/DF | (061) 3315-4115

SEI n2 9195629



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

DN’ zzaee  BOLETIM ADMINISTRATIVO

INFRAES TRUTURA
DE TRANSPORTES

EDICAO N2 176 Brasilia-DF, quinta-feira, 16 de setembro de 2021.

DIRECAO SUPERIOR

ATOS DA DIRETORIA-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA N2 57/DNIT SEDE, DE 14 DE SETEMBRO DE 2021

Dispbe sobre o cadastramento de
contratos no Sistema de
Acompanhamento de Contratos - SIAC e
procedimentos e  responsabilidades
relativos a processos de suporte
documental e de pagamento de medicdo
de contratos no ambito do DNIT

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuicdes que |he conferem o art. 173 do Regimento
Interno, aprovado pela Resolu¢do/CONSAD n® 39, de 17/11/2020, publicada no DOU de
19/11/2020, o constante do Relato n2 61/2021/DIREX/DNIT SEDE, incluido na Ata da 362
Reunido Ordinaria da Diretoria Colegiada, realizada em 13/09/2021, e o constante nos autos do
processo n2 50600.013709/2014-98, resolve:

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 12 ESTABELECER os procedimentos e as responsabilidades relativos a
processos de suporte documental e de pagamento de medicdo, bem como ao cadastramento
dos contratos no SIAC.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para os fins desta Instrucdao Normativa, consideram-se:

| - Boletim de Desempenho Parcial (BDP) - E 0o documento que avalia a atuacdo
da empresa contratada relativo aos servicos executados no periodo da medicdo quanto aos
aspectos: equipamentos, pessoal, instalagdes, cronograma fisico, qualidade dos servigos,
atendimento a fiscalizagdo e administra¢do da obra/servico;
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Il - Comissdo de Fiscalizagdo - E o grupo de servidores nomeados para
acompanhar o andamento dos trabalhos na fase de execucdo e para assessorar o fiscal titular
na execucdo de contratos de obras e servigos de engenharia;

Il - Didrio de Obra - E o documento de informagdo, controle e orientagdo,
preparado de forma continua e simultanea a execug¢do da obra, cujo teor consiste no registro
sistematico, objetivo, sintético e didrio dos servicos executados (delimitados por
estaqueamentos) e dos eventos ocorridos no ambito da obra, bem como de observacdes e
comentarios pertinentes, de acordo com a NORMA DNIT 097/2007-PRO;

IV - Fiscal do Contrato - E o servidor da administracdo com condi¢do técnica e
administrativa, designado por meio de portaria, com responsabilidade especifica para fiscalizar
a execucdo de contratos de obras e servigos do DNIT;

V - Fiscalizagdo de Obras e Servicos - E o conjunto de atividades técnico
administrativas necessarias para a fiscalizacdo de obras e servicos, realizadas pelo DNIT, ou seja,
trata-se de uma acgdo continua, com vistas a garantir a qualidade especificada no projeto, a
manter os custos efetivos dentro dos padrdes da planilha orcamentdria e monitorar o
cumprimento dos prazos estipulados no planejamento da execugdo;

VI - Memoria de Calculo - E o documento técnico que demonstra os calculos dos
guantitativos referente aos servicos executados no periodo da medicao;

VIl - Medicdo - E o documento técnico que demonstra os quantitativos
originarios da Memoria de Calculo e os valores (RS) dos servicos executados no periodo da
medi¢ao, que serdo pagos apds procedimentos sistematizados;

VIIl - Ordem de Inicio de Servicos - E o documento que a Unidade Fiscalizadora
autoriza que os servicos contratados sejam iniciados;

IX - Programa de Gestdo da Qualidade (PGQ) - E o programa que estabelece as
praticas, os procedimentos, os recursos e a sequéncia de atividades relativas a qualidade nas
obras do DNIT;

X - Relatdrio Fotografico - E o documento que objetiva visualizar os aspectos
relevantes dos servicos executados no periodo correspondente a medicdo;

X! - Relatério Pluviométrico - E o documento que objetiva informar diariamente
as condicBes do tempo relativas as chuvas no trecho onde estdo sendo executadas as obras e
0S Servicgos;

XIl - SIAC (Sistema de Acompanhamento de Contratos) - E o sistema corporativo
do DNIT que tem por objeto o registro e controle dos contratos e medicdes de obras e servigos
do Orgdo;
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Xlll - Unidade Fiscalizadora: E a Unidade que tem competéncia sobre a
circunscricao onde o objeto contratual é executado;

XIV - Unidade Gestora - E a Unidade responsavel pela gestdo orcamentdria do
contrato, oficio de pagamento, coordenac¢do dos programas e das atividades que englobam o
objeto contratual. Mesmo que determinado contrato tenha como Unidade Gestora uma
Coordenacdo-Geral, deve-se observar as delegacbes de competéncias atribuidas as
Superintendéncias.

CAPITULO I
DO CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

Art. 32 Os dados para cadastramento dos contratos no SIAC sdao oriundos do
edital, do termo de contrato, da portaria de designacao da fiscalizacdo, da nota de empenho,
da garantia, da licenca ambiental (para os tipos de intervengdo especificos), entre outros.

Paragrafo unico. O cadastro do contrato deve ser realizado preferencialmente
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds a publicacdo do extrato do contrato no Diario Oficial da
Unido.

Art. 42 Compete a unidade de lavratura do contrato o cadastramento dos dados
basicos dele no SIAC, tais como:

| - Numero do contrato e do processo administrativo;
Il - Dados da empresa;

Il - Dados bancarios da empresa;

IV - Dados do municipio;

V - % ISSQN;

VI - Dados do municipio;

VIl - Tipo de contrato;

VIl - Objeto contratado;

IX - Lavratura;

X - Fiscalizacdo do contrato;

Xl - Unidade Fiscalizadora;
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Xl - Unidade Gestora;

XIIl - Localizagdo da execucdo do objeto e cédigo de identificacdo da localizacdo
(se houver);

XIV - Datas, prazos e valores;

XV - Dados da licitagdo;

XVI - Empresa supervisora dos contratos supervisionados (se houver);
XVII - Licenca Ambiental (para os casos exigidos pela legislacdo);

XVIII - Itens de servico (critério de pagamento).

Art. 52 O cadastro do contrato bem como suas alteracdes devem ser aprovados
pela Unidade Gestora dele.

Art. 62 O empenho e a garantia do contrato devem ser registrados no SIAC antes
de sua ativagao.

Art. 72 A Unidade Gestora s6 ativard o contrato no SIAC apds a expedicdo da
Ordem de Inicio de Servigos.

Paragrafo uUnico. A efetivacdo da Ordem de Inicio dos Servicos deve ocorrer,
preferencialmente, no prazo méaximo de cinco dias Uteis apds o cadastro do contrato.

CAPITULO IV
DO PROCESSAMENTO DA MEDICAO E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 82 O periodo da medicdo corresponde prioritariamente aos servicos
executados entre o 12 e o Ultimo dia do més da medicdo, excetuadas a primeira e a Ultima, bem
como a de paralisacdo e de reinicio dos servigos, que poderdo ndo coincidir com esse intersticio
temporal.

§ 12 Para os contratos de execucao de estudos, projetos e servicos de
engenharia, inclusive consultoria, executados na sede do DNIT, a medicdo sera executada pela
Unidade Fiscalizadora de acordo com o cronograma fisico financeiro de planejamento e
controle do contrato.

§ 22 Da mesma forma, caracterizam exce¢Oes a regra as medicOes
correspondentes ao més-base dos contratos pro rata, cujos periodos sao inferiores ao periodo
mensal e complementar no més-calendario.

Art. 92 A medicdo deve ser processada em consonancia com os documentos
conferidos e aprovados pelo fiscal do contrato, constantes do processo de suporte documental
da medicdo (rol disponivel no Anexo | desta Instru¢do Normativa).
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§ 12 O processo de suporte documental devera estar relacionado no Sistema
Eletronico de Informacao - SEl ao processo de pagamento da medicao.

§ 22 E de responsabilidade da contratada a elaboragio dos documentos de n2 1
ao 6 constantes do Anexo | desta Instrugao Normativa.

Art. 10. O langamento da medigao no SIAC para contratos de obras de engenharia
compreende:

| - o registro dos dados dos servicos realizados no periodo na ficha de medicao;
Il - o langamento das informacgdes registradas no Diario de Obras;

IlI- o registro dos dados de controle do avanco fisico realizado;

IV- o registro dos indices de pluviometria no periodo;

V - A inclusdo de informacdes do PGQ para os contratos da Diretoria de
Infraestrutura Rodoviaria.

Art. 11. O fiscal do contrato e o representante da empresa contratada devem
obrigatoriamente anotar no Didrio de Obras os periodos (horarios) do dia de ocorréncia de
chuvas, para que essas anotagdes sirvam de embasamento para o preenchimento do Relatério
Pluviométrico.

Art. 12. Apds o lancamento dos dados da medicdo, deve ser emitido o Boletim
de Desempenho Parcial (BDP) de acordo com a avalia¢do realizada pelo fiscal do contrato em
documento constante do suporte documental da medicdo.

Art. 13. O lancamento do Boletim de Desempenho Parcial (BDP) compreende o
registro da avaliacdo do fiscal do contrato quanto a administracdo da obra ou servico, o
atendimento a fiscalizacdo, o cronograma fisico, os equipamentos, instalacdes, pessoal e

gualidade dos servicos, no que couber.

Paragrafo uUnico. Cabe ao fiscal do contrato, ou na auséncia deste ao seu
substituto, a assinatura do BDP gerado pelo SIAC.

Art. 14. O lancamento do PGQ compreende:

| - a verificacdo da efetividade da gestdo da qualidade por meio da verificacdo
dos insumos, producao e produtos;

Il - a verificagao da convergéncia entre dados monitorados e ndo monitorados;
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Il - a verificagdo do tratamento das nao conformidades identificadas em
insumos, producdo e produtos;

IV - a determinacdo da efetividade da gestdo da qualidade quanto a
conformidade de execuc¢do da obra (CO) e a conformidade monitorada (CO);

V - a efetividade da Gestdo de Qualidade quanto aos insumos, producdo e
produtos;

VI - a defini¢ao dos indices de Desempenho da Qualidade.

Paragrafo unico. O lancamento do PGQ se aplica apenas aos contratos da
Diretoria de Infraestrutura Rodoviaria.

Art. 15. O PGQ deve ser lancado no SIAC apds a aprovacao do fiscal do contrato
com base na norma DNIT 011/2004-PRO.

Art. 16. Apds o lancamento de todos os dados previstos nos artigos 10 ao 14, a
medicdo devera ser liberada e aprovada no SIAC pelo fiscal do contrato.

Art. 17. A aprovagdo da medi¢ao é de competéncia do fiscal do contrato,
designado formalmente por autoridade competente para acompanhar e fiscalizar a execugao
do objeto contratual, de acordo com o artigo 67 da lei no 8.666/1993 (ou lei posterior que venha
substitui-la), cuja nomeagdo devera ser publicada em portaria e devidamente registrada no
SIAC.

§ 12 Os contratos de obras e demais servicos de engenharia devem,
prioritariamente, ter como fiscais servidores com formacdo em Engenharia.

§ 22 No ato de nomeacao do Fiscal do Contrato deve, obrigatoriamente, ser
designado um Fiscal Substituto para atuar nos impedimentos, afastamentos e auséncias do
primeiro.

§ 32 As comissOes de fiscalizagdo serdo constituidas com a identificacdo de um
presidente responsavel pela coordenac¢do dos atos e atribuicdes.

Art. 18. A fiscalizacdo tem sentido amplo e como tal, tem o dever de garantir que
a obra ou o servico sejam executados harmoniosamente, obedecendo aos parametros e
diretrizes preestabelecidas no edital e no contrato.

Art. 19. S3o responsabilidades do Fiscal do Contrato nos procedimentos de
medicdo:
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| - zelar pela fidelidade das informacdes referentes aos servicos executados no
periodo da medi¢cdo de modo a evitar qualquer tipo de incorrecao entre os servigos executados
e 0s servigos constantes na medigao mensal.

Il - realizar a fiscalizagdo da execugdo do contrato, bem como o
acompanhamento ordenado e sistematico dos servicos executados pela empresa contratada e
adotar as providéncias necessarias para que o objeto seja executado conforme estabelecido em
edital, contrato e aditivos contratuais.

CAPITULO V
DA APROVACAO DA MEDICAO E DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 20. Apds o langcamento e aprovacdo da medicdo, deve ser emitido, no SIAC,
o Atestado de Execug¢do dos Servicos - Parcial (AES - Parcial) que serd encaminhado com o
Resumo “A”, por meio do SEl, a empresa contratada para fins de emissdo da Nota Fiscal.

Paragrafo Unico. A aprovacao da medicdo deve ser efetuada por pessoa diferente
da que lanca a medicdo, de modo que permita a segregacdo de funcdo. Cabe ao fiscal do
contrato aprovar a medicao.

Art. 21. A contratada devera entregar, por meio do SEI, Declaracdo de ObrigacGes
Trabalhistas, Nota(s) Fiscal(is), Planilha de ISSQN, Curva S (de acordo com modelo disponivel no
anexo V) e outros documentos previstos em edital e em normativos do DNIT.

§ 12 A Declaracdo de Obriga¢des Trabalhistas deve ser elaborada de acordo com
o modelo disponivel no Anexo Il desta Instru¢gao Normativa.

§ 22 Nos casos em que o servico tenha abrangéncia em mais de um municipio,
as notas fiscais deverdo ser individualizadas com valor faturado proporcionalmente ao servico
executado em cada municipio.

§ 32 Caso sejam langcados numa mesma medicdo servicos de elaboracdo de
projeto e execucdo de obra, devera ser emitida nota fiscal individualizada para cada tipo de
servico.

§ 42 No calculo do ISSQN, deve-se considerar até a 22 (segunda) casa decimal,
desprezando-se qualquer tipo de arredondamento.

§ 52 A planilha de ISSQN deve ser confeccionada de acordo com o modelo
disponivel no Anexo VI desta Instrucao Normativa.

Art. 22. Apds a conferéncia dos documentos entregues pela contratada, o fiscal
do contrato devera atestar a(s) Nota(s) Fiscal(is) de acordo com o modelo disponivel no anexo
[l desta Instrugao Normativa e assinar a planilha de ISSQN e o Boletim de Desempenho Parcial.

I W www.gov.br/dnit 7 J
11



INFRAES TRUTURA
DE TRANSPORTES

DN’ zzaee  BOLETIM ADMINISTRATIVO

EDICAO N2 176 Brasilia-DF, quinta-feira, 16 de setembro de 2021.

Art. 23. Os dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) a serem lancados no SIAC sdo:
| - Nome da Empresa;

Il- Valor da nota fiscal;

IIl - Nimero e série da nota fiscal;

IV - Data de emissdo e de vencimento.

§ 12 O valor da nota fiscal e a deducao de material, se houver, devem ser
vinculados ao municipio ja cadastrado no SIAC onde o servico foi executado.

§ 22 N3o é possivel cadastrar a Nota Fiscal no SIAC com data de emissdo anterior
a aprovacao da medicdo.

Art. 24. Apds a emissdo do Atestado de Execucdo dos Servicos (definitivo), que
devera ser assinado pelo responsavel pela unidade fiscalizadora, a unidade fiscalizadora devera
encaminhar o processo de pagamento da medicdo a Unidade Gestora do contrato com toda a
documentacao prevista no Anexo IV desta Instru¢cdao Normativa.

§ 12 Quando o saldo de empenho for insuficiente, o SIAC ndo permitird a emissao
do AES.

§ 292 Havendo necessidade de cancelamento do AES, a unidade fiscalizadora
deverad solicitar, por meio de despacho no SEl, que a unidade gestora do contrato o execute.

Art. 25. O prazo limite para o envio da medi¢do da Unidade Fiscalizadora para a
Unidade Gestora é até o 52 (quinto) dia util apds o periodo da medicdo.

§ 12 Para os contratos de execucdo de estudos, projetos e consultoria, o prazo
para envio da medicdo a unidade responsavel pela aprovacdo da execucdo dos servicos é o
mesmo do caput.

§ 22 Caso ndo seja observado o prazo previsto no caput devido a inadimplemento
documental pela contratada, conforme Anexo |, a medicdo devera ser processada com o valor
igual a zero.

§ 32 Ainda que a medicdo seja de valor zero, ela devera ser processada no SIAC
e encaminhada a Unidade Gestora contendo os documentos previstos no Anexo IV, para fins
de controle sistematico de todas as medigdes durante a vigéncia da execugdao contratual,
exceto:
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| - Declaracdo de Obrigacdes Trabalhistas;
Il - CurvaS;

Il - Notas Fiscais;

IV - Planilha de ISSQN;

V - Boletim de Desempenho Parcial.

§ 42 Se a execugdo contratual estiver paralisada, ndo é necessario o
processamento de medigao de valor zero correspondente a esse periodo.

Art. 26. De posse do processo de pagamento e apds sua “montagem” no SIAC, a
Unidade Gestora do contrato tem o prazo de 5 (cinco) dias corridos, a contar do recebimento
do processo no SEl, para emissdo do oficio de pagamento e envio do processo a Coordenacdo
de Financas.

§ 12 O oficio de pagamento contém duas assinaturas:

| - Assinatura do gestor da Unidade Gestora do contrato; e

Il - Assinatura do dirigente da Unidade Gestora do contrato.

§ 22 Deverad ser indicada pela Unidade Gestora do contrato, em regra, a nota de
empenho mais antiga cujo saldo ndo tenha sido esgotado.

CAPITULO VI
DA SEGREGACAO DE FUNCAO

Art. 27. Com vistas a manter a ética e a transparéncia do processo formal de
trabalho de cadastramentos de contratos, medicGes e pagamentos no SIAC, fica estabelecido
que:

| - o administrador do sistema nao pode ser cadastrador de contratos;

Il - o cadastrador de itens de servico ndo pode ser cadastrador de contratos;

Il - o lancador/cadastrador de medicdes ndo pode aprovar/reprovar medigdes
e/ou cancelar a aprovacdo de medicgGes;

IV - quem emite ou cancela emissao de oficio eletrénico de pagamento ndo pode
ser aprovador de processo de pagamento.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A inobservancia das disposicdes constantes desta Instrucdo Normativa

podera implicar em sang¢des administrativas e legais cabiveis aos agentes publicos.

Art. 29. Os casos omissos serdo esclarecidos pela Diretoria Colegiada do DNIT,

precedido de parecer juridico da Procuradoria Federal Especializada (PFE).

29/04/2011;

30/05/2014;

25/09/2015;

30/08/2017.

Art. 30. Ficam revogados os seguintes normativos:

| - Instrugdo de Servico n2 08, de 27/04/2011, publicada no BA 017, de 25 a

Il - Instrugdo de Servico n? 04/DG, de 29/05/2014, publicada no BA 022, de 26 a

1l - Instrucdo de Servico/DG n2 07, de 22/09/2015, publicada no BA 038, de 21 a

IV - Instrucdo de Servico n? 09, de 29/08/2017, publicada no BA n? 167 de

Art. 31. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor em 12 de outubro de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS
Diretor-Geral

ANEXO |
Check list - PROCESSO DE SUPORTE DOCUMENTAL para obras:

. Diario de Obra;

. Memboria de Calculo;

. Relatério Pluviométrico;

. Relatdrio Fotografico;

. Relatdrio de Avanco Fisico da Obra;

. Relatério de indice de Efetividade do PGQ;

. Relatdrio Resumo da Medicao (Resumo “A” do SIAC);

. Relatdrio de Controle Financeiro (Resumo “B” do SIAC);

. Relatdrio de Controle Fisico (Resumo “C” do SIAC);

10. Todos os documentos relativos a medicdo, sejam de origem da contratada

oo NOOTULLTE WN -

ou do DNIT, bem como os documentos exigidos em edital.

Observacgdo: sdo obrigatérios em todos os processos de suporte documental os

documentos de nimero 2,7,8 e 9.
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ANEXO Il
Modelo de Declaragao de Obrigacdes Trabalhistas

(NOME DA CONTRATADA), pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNP)J
sob on® , devidamente qualificada no Contrato n2 ,
representada por seu sécio (__NOME DO SOCIO OU DIRETOR__), inscrito no CPF sob o n®
, declara, para os fins no disposto no artigo 71 da Lei n? 8.666/1993
(__ouno Art. 121 da Lei n? 14.133/2021), que se encontra em dia com todas as obrigacGes
trabalhistas referentes aos empregados disponibilizados para a execucdo dos servicos
contratados pelo DNIT (Contrato n2 ), em especial:

A) O Recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria;

B) O Recolhimento do FGTS;

C) O Pagamento dos salarios e gratificacOes natalinas;

D) O Fornecimento de vale-transporte e auxilio alimentag¢do (quando devido);
E) O Pagamento das Férias e respectivos adicionais;

F) O Pagamento das horas extras, quando devidas.

ANEXO 1l
Modelo de atestagdao de Nota Fiscal

“Atesto que os servigos constantes da presente Nota Fiscal foram efetuados de
acordo com as condicionantes e especificagdes do edital e do contrato.”

ANEXO IV
Check list - PROCESSO DE PAGAMENTO DE MEDIGAO

. Relatdrio Resumo de Medicdo (Resumo "A");
. Ficha contratual;
. Declaracdo de Obrigacdes Trabalhistas;
. Procuracdo representante legal da contratada (caso seja necessario);
.Curva §;
. Notas Fiscais;
. Planilha de ISSQN;
. Boletim de Desempenho;
. Atestado de Execucdo de Servicos;
10. Relatdrio de saldo empenho (disponivel no SIAC); e
11. Oficio de Pagamento
Observagdo: os documentos listados acima sdo obrigatérios em todos os
processos de pagamento de contratos cadastrados no SIAC, independentemente do objeto
contratual.

OO NOOTULLE WN -
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ANEXO V

CURVASS - CURVA DE MEDIGOES ACUMULADAS

CONTRATO N° XX XXXXX/20XX - Empresa/Consorcio xx:a0000 XX XX X X xx

MEDIGOES ACUMULADAS PREVISTO x REALIZADO

1.200.000.000,00

1.000.000.000,00

=&~ Prevsto ( Valoresa P1)
800.000.000,00

=~ Medido { Valores a Pl )

600.000.000,00

400,000 000,00

" -
200.000 000,00
- &
0,00 — - - —

QR T . SN . SN - NP % NN NP T . REN . SN N, B NN JENND. SENroe. S Samme Smme w

% o Dol MY S o 3 = gv gw w o A N % § b -

§ $ = 5 & © 5 <« t £ 2 o ¢ 3 = : 3 3 3

S (T « = "y L] (o] 3 . = = -

Planilha de Cilculo de Retencio do ISSQN
MINISTERIC DA INFRAESTRUTURA
DEPARTAMENTO NACIOMAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
SUPERINTENDEMCIA REGIONAL DO DNIT NO ESTADO KX000OMOMEI0000K
IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALQUER NATUREZA (1550N)
PLANILHA DE CALCULO DE RETENGAD 155QN
Emprasa:
MNumero do Contrato:
Objeto:
Perlodo:
Medigho:
Data de preenchimanta:
VALOR DA NOTA DEDUGA D BASE DE CALCULD e
RODOVIA/HIDROVIA! | MUNICIPIO LEGISLAGRD NUMERD DA iy MATERIAL PERMITIDA B eSror ALIQUOTA |VALOR DD 1S5ON
FERROVIA (CNPJ) | {DECRETO OULEI) | NOTA FISCAL (RS) POR LEI (RS) %) {RS) Banco | Agéncia c/c
(RS)
TOTAL DAS NOTAS FISCAIS:| TOTAL ISSQM:

POR SER VERDADE AS INFORMACOES PRESTADAS, SUBSCREVEMOS A PRESENTE PLANILHA.

Nome do representante da Contratada Mome do Fiscal Témmico
MNome da Empresa Contratada Cargo dio Fiscal Técnico
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