PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2025 — CCI

Estabelece normas relativas ao pagamento de obras e servicos de
engenharia; servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de
mao de obra e contratagdes de cursos, treinamentos, oficinas e
correlatos, no &mbito da Administracdo Direta, Fundos
Especiais, Fundagdes e Autarquias, do Municipio de Toledo.

A Controladora de Controle Interno, no uso de suas atribuicdes legais, em especial ao
estabelecido no paragrafo 3° do artigo 5° da Lei n° 1.960, de 18 de julho de 2007;

Considerando a necessidade de uniformizar os pagamentos efetuados pelo Municipio, bem
como adequar as novas regras estabelecidas na legislacdo aplicavel vigente, com o objetivo de cumprir
com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no art.
37 da Constituicdo Federal de 1988;

Considerando que, dentre as atividades do controle interno, estd a de estabelecer normas,
acompanhar as atividades da administragdo municipal e verificar se as mesmas estdo de acordo com a
legislagéo vigente.

RESOLVE:

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa estabelece a documentacdo obrigatdria para o
pagamento de obrigacGes de natureza contratual e onerosa firmados pelo Municipio de Toledo/PR,
relativos a contratacdo de obras e servicos de engenharia; servigcos terceirizados com dedicacdo
exclusiva de méo de obra e contratacdes de cursos, treinamentos, oficinas e correlatos.

Paragrafo Unico — Os documentos previstos no Contrato ou instrumento equivalente, ainda
que ndo previstos nos Anexos desta IN, deverdo ser juntados ao processo de pagamento.

Art. 2° - As disposigdes constantes nesta IN devem ser observadas em conjunto com as demais
normas vigentes no Municipio, garantindo sua aplicagdo integrada e harmoniosa com os demais
instrumentos legais.

Art. 3° - Os pagamentos deverdo ser efetuados mediante juntada dos documentos descritos nos
Anexos I, Il e 11l desta IN, conforme o tipo de objeto contratado, observando-se ainda, as obrigacOes
assumidas em contrato.

I — Pagamento de obras e servigos de engenharia deverdo conter os documentos relacionados no
Anexo I;
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Il — Pagamento de servigos terceirizados com dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo
conter os documentos relacionados no Anexo Il;

Il — Pagamento de cursos, treinamentos, oficinas e correlatos de carater permanente ou
continuado, entendidos como aqueles cuja duracgdo seja igual ou superior a 60 (sessenta) dias, deverdo
conter 0s documentos relacionados no Anexo I11.

Art. 4° - A documentacgdo devera ser entregue acompanhada de Oficio (modelo Apéndice A),
mediante protocolo no Municipio, ao Fiscal Administrativo do Contrato ou equivalente, o qual ficara
responsavel pela conferéncia e encaminhamento a Secretaria da Fazenda e Captacdo de Recursos do
Municipio de Toledo, salvo decisdo em contrario definido entre Secretaria da Fazenda e a Secretaria
demandante.

Paragrafo Unico — A auséncia de documentos constantes nos respectivos anexos desta
Instrucdo Normativa, mesmo tendo sido mencionados no oficio, acarretard o ndo pagamento até que a
empresa interessada providencie os documentos necessarios, sendo que, neste caso, a solicitacdo de
pagamento serd retida pela Secretaria demandante até que o processo esteja composto com toda a
documentacdo necessaria.

Art. 5°. Compete a Secretaria da Fazenda liquidar as notas fiscais de despesas realizadas pelos
6rgaos demandantes, sendo obrigatéria a verificacdo da efetiva execucdo do objeto do contrato e
documentacdo obrigatéria, sob pena de responder solidariamente caso seja constatado alguma
irregularidade.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Secretario ou autoridade competente, a pessoa autorizada
através de ato préprio da autoridade competente, efetuara a liquidacdo para que ndo haja prejuizos a
fornecedores e a administragdo municipal.

Art. 6° — A Controladoria de Controle Interno do Municipio, podera, em qualquer fase do
processo, realizar auditorias nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e
intervalos a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme Plano Anual de
Atividades.

Art. 7° — Os casos omissos ou que suscitam ddvidas serdo resolvidos em conjunto com o Orgéo
de Controle Interno do Municipio.

Art. 8° - Os modelos de documentos apresentados nesta IN servem como referéncia, podendo
ser ajustados conforme as necessidades de cada caso concreto.

Art. 9° - Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 2/2020, de 16 de dezembro de 2020 desta
Controladoria de Controle Interno.
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Art. 10° - Todos os contratos vigentes da administracdo municipal que fazem referéncia a IN n°
02/2020 da CCI para pagamentos, passam a ser regidos por esta Instrugdo Normativa e seus anexos.

Art. 11° - Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Toledo, 29 de abril de 2025.

MISA GIANE Assinado de forma digital por

MISA GIANE AVANCI:62757024949

AVANCI:62757024949 Dados: 2025.04.29 10:31:28 -03'00'

MISA GIANE AVANCI
Controladora de Controle Interno
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ANEXO |

DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO CONTRATANTE

> EMPENHO: Em até 60 dias apds a emissdo do empenho, apresentar a 12 medi¢do ou documento que justifique o
motivo dos servicos ndo iniciarem no prazo pactuado.

> PLANILHA DE MEDICAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO: Deve constar o periodo de medicéo e
assinatura do Engenheiro Executor e do Fiscalizador da obra/servico com identificacéo e n°® do registro profissional.

MEDICOES: As medicdes devem ser apresentadas a partir do inicio da obra ou servigo, que deve ocorrer apos a emissio
da Ordem de Servico pelo Diretor de Obras Publicas ou cargo equivalente. Se o inicio dos trabalhos for posterior & data da
Ordem de Servico, deve ser registrada justificativa no diario de obras. E necessario também justificar qualquer
discrepéncia entre a data de inicio efetivo da obra/servigo e a data de assinatura do contrato. A medi¢do deve incluir a
guantidade de funcionérios registrada no diario de obra ou servico.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA TIPOS DE OBRAS

A - NA PRIMEIRA FATURA: 1 2 3

Oficio de solicitacdo de pagamento (Modelo 1 da IN).
> Deve conter no minimo o més do faturamento/execugdo dos servicos, nimero do
1 | contrato/ano, nimero da licitagdo/ano/modalidade, descricdo do servigo prestado; indice | SIM SIM | SIM
dos documentos anexados; telefone, e-mail, responsavel para contato em caso de dividas
ou divergéncias na documentacao apresentada.

Nota Fiscal, conforme descrito a seguir:

> Preenchida com todos os campos obrigatdrios, devendo constar também o destaque do
valor do ISS, de acordo com o Cédigo Tributario Municipal, o destaque do INSS e IR de
acordo com a legislacdo vigente e/ou clausula contratual. N&o conter rasuras.

> Quando possuir CNO, o INSS devera ser retido na fonte na competéncia da sua emisséo
e destacado na Nota Fiscal.

> Deve-se descrever 0s servicos executados, local da execugdo, nimero do contrato/ano,
namero da licitagdo/ano e modalidade, nimero do empenho/ano, discriminar o valor base
de mao de obra e de material, conforme previsdo contratual.

> Descrever nas InformacGes Complementares o anexo do Simples Nacional em que a
empresa se enquadra, o nimero do CNO ao qual pertence e se é optante pela desoneragao
da folha de pagamento, quando couber.

> SITUACOES ESPECIAIS: (Convénios, Contrato de Repasse, Acordo de Coop.
Técnica, PPP, Termo de compromisso, outros): Descrever dados deste no corpo da NF.

SIM SIM SIM

Diario de Obras/Livro de Ordem do periodo de medicdo da obra, assinado pelos

.. SIM SIM SIM
responsaveis técnicos da contratada e do contratante.

Apresentar Fotos* (no minimo 4) do andamento das atividades, conforme a medicéo, e da

placa de identificacéo da obra. SIM SIM | SIM
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Certiddes Negativas de Débitos (CND) vigentes da empresa:
- Federal;

- Trabalhista;

5 _FGTS: SIM | SIM | SIM
- Estadual; e

- Municipal.

6 | Ordem de Servico (OS). SIM SIM | SIM

ART/RRT - CREA (Anotacdo ou Registro de Responsabilidade Técnica), quitadas:
7 | - Do responsavel técnico da execucéo; SIM | SIM | SIM
- Do responséavel técnico da fiscalizagéo.

8 | Alvaré de construcéo. SIM | NAO | NAO

Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Obras - CNO, na RFB.
9 | Obs.: A matricula CNO deve ser aberta no prazo maximo de 30 dias apds a emissao da SIM SIM | SIM
Ordem de Servigo.

Prestacdo de garantia contratual com comprovante de pagamento (Art. 96 a 102 da Lei

10 114.13312021).

SIM SIM | SIM

Relag&o dos funcionarios por contrato e em ordem alfabética, assinada pelo Fiscal do
Contrato, contendo:

pp |~ Nome: SIM | SIM | SIM
- Funcéo;

- Data da admissdo; e
- Local de trabalho.

Relacdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados" da pégina "Vinculos do
Empregador" do FGTS Digital ou o que vier a substituir, referente ao periodo da medicéo.
Obs.: Até a disponibilizacdo de relatérios em PDF, sera aceito o "print" da pagina citada
em formato PDF.

12 SIM SIM | SIM

Prova de pagamento de pessoal:

- Holerite, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do
banco E/OU relat6rio bancério com identificagdo dos funcionarios, do periodo de
execugdo do servico, conforme relatdrio "Relagdo de Trabalhadores”, do FGTS Digital ou
0 que Vvier a substituir.

- Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, assinado pelo funcionéario, Demonstrativo
do Trabalhador de Recolhimento do FGTS Digital Rescisdrio, com o0s respectivos

13 | comprovantes de pagamento, quando houver. SIM SIM SIM
- Recibo de Férias, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico
do banco E/OU relatério bancario com identificacdo dos funcionarios, do periodo de
execucdo do servigo;

- Recibo de pagamento de 13° salario, datado e assinado pelo funcionario E/OU com
comprovante eletrénico do banco E/OU relatério bancério com identificacdo dos
funcionérios, conforme legislacéo.

Obs.: os documentos acima referem-se ao més anterior ao do faturamento.

Relatério do FGTS Digital, constando o CNPJ do tomador, conforme nota de empenho do

14 A . S . . .
més anterior (em substituicdo a GFIP), com recibo de entrega do periodo da medigéo.

SIM SIM | SIM

Guia e prova de recolhimento do FGTS no CNO ou CNPJ da empresa referente ao més
15 | anterior ao do faturamento, conforme Relatério de Relacéo de Trabalhadores do FGTS SIM SIM | SIM
Digital, ou o que vier a substituir.
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Para empresas optantes pelo Simples Nacional:

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario na CNO ou CNPJ da empresa
referente ao periodo de medicdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da
DCTFWeb, OU;

- Relatorio de Débitos e Relatorio Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatorio PER/DCOMP OU;

16 - Comprovante de Parcelamento. SIM SIM | SIM

- Guia e prova de pagamento do DAS, OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.

Para empresas NAO optantes pelo Simples Nacional (demais regimes tributarios):

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdencidrio na CNO ou CNPJ da empresa
referente ao periodo de medicdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da
DCTFWeb, OU;

- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Debitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

17 |- Relatério PER/DCOMP. SIM | SIM | SIM
- Comprovante de Parcelamento.

- Guia e prova de pagamento do DARF (impostos federais), OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das parcelas.

B - NAS DEMAIS FATURAS, EXCETO A ULTIMA: 1 2 3

Oficio de solicitacdo de pagamento (Modelo 1 da IN).

> Deve conter no minimo o més do faturamento/execucdo dos servi¢os, nimero do
1 | contrato/ano, nimero da licitacdo/ano/modalidade, descricdo do servico prestado; indice SIM SIM | SIM
dos documentos anexados; telefone, e-mail, responsavel para contato em caso de davidas
ou divergéncias na documentacao apresentada.

Nota Fiscal, conforme descrito a seguir:

> Preenchida com todos os campos obrigatdrios, devendo constar também o destaque do
valor do ISS, de acordo com o Cédigo Tributario Municipal, o destaque do INSS e IR de
acordo com a legislacao vigente e/ou clausula contratual. Nao conter rasuras.

> Quando possuir CNO, o INSS devera ser retido na fonte na competéncia da sua emisséo
5, |© destacado na Nota Fiscal. - _ siMm | sim | sim
> Deve-se descrever 0s servicos executados, local da execugdo, nimero do contrato/ano,
nimero da licitagdo/ano e modalidade, nimero do empenho/ano, discriminar o valor base
de mé&o de obra e de material, conforme previsdo contratual.

> Descrever nas Informaces Complementares o anexo do Simples Nacional em que a
empresa se enquadra, o nimero do CNO ao qual pertence e se é optante pela desoneragao
da folha de pagamento, quando couber.
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> SITUACOES ESPECIAIS: (Convénios, Contrato de Repasse, Acordo de Coop.
Técnica, PPP, Termo de compromisso, outros): Descrever dados deste no corpo da NF.

Diario de Obras/Livro de Ordem do periodo de medicdo da obra, assinado pelos

e IM IM IM
3 responsaveis técnicos da contratada e do contratante. S S S
* — — —
4 Apresentfa\r Fo.tc?s (~no minimo 4) do andamento das atividades, conforme a medicéo, e da SIM SIM | sim
placa de identificacdo da obra.
Certiddes Negativas de Débitos (CND) vigentes da empresa:
- Federal;
- Trabalhista;
5 _FGTS: SIM | SIM | SIM
- Estadual; e
- Municipal.
Prestacdo de garantia com comprovante de pagamento (Art. 96 a 102 da Lei
6 14.133/2021). SIM-| SIM 1 SIM
7 Relacéo dos funcionérios contendo, nome, func¢éo, data da admisséo e local de trabalho, SIM SIM | siMm

por contrato e em ordem alfabética.

Relacdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados" da pagina "Vinculos do
Empregador" do FGTS Digital, ou 0 que vier a substituir, referente ao periodo da

8 | medicao. SIM SIM | SIM
Obs.: Até a disponibilizacdo de relatérios em PDF, serd aceito o "print" da pagina citada
em formato PDF.

Prova de pagamento de pessoal:

- Holerite, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do
banco E/OU relat6rio bancério com identificagcdo dos funcionarios, do periodo de
execugdo do servico, conforme relatdrio "Relagdo de Trabalhadores”, do FGTS Digital ou
0 que Vvier a substituir.

- Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, assinado pelo funcionéario, Demonstrativo
do Trabalhador de Recolhimento do FGTS Digital Rescisério, com os respectivos

9 | comprovantes de pagamento, quando houver. SIM SIM SIM
- Recibo de Férias, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico
do banco E/OU relatério bancario com identificacdo dos funcionarios, do periodo de
execucao do servigo;

- Recibo de pagamento de 13° salério, datado e assinado pelo funcionario E/OU com
comprovante eletrénico do banco E/OU relatério bancério com identificagdo dos
funcionérios, conforme legislagéo.

Obs.: os documentos acima referem-se ao més anterior ao do faturamento.

Relatério do FGTS Digital, constando o CNPJ do Tomador conforme nota de empenho do

. NN . . . IM IM IM
més anterior (em substituicdo a GFIP), com recibo de entrega do periodo da medigéo. S S S

10

Guia e prova de recolhimento do FGTS no CNO ou CNPJ da empresa referente ao més
11 |anterior ao do faturamento, conforme Relatério de Relacéo de Trabalhadores do FGTS SIM SIM | SIM
Digital, ou o que vier a substituir.
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Para empresas optantes pelo Simples Nacional:

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario na CNO ou CNPJ da empresa
referente ao periodo de medicdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da
DCTFWeb, OU;

- Relatorio de Débitos e Relatorio Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatorio PER/DCOMP OU;

12 - Comprovante de Parcelamento. SIM SIM | SIM

- Guia e prova de pagamento do DAS, OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.

Para empresas NAO optantes pelo Simples Nacional (demais regimes tributarios):

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdencidrio na CNO ou CNPJ da empresa
referente ao periodo de medicdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da
DCTFWeb, OU;

- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Debitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatério PER/DCOMP.

1 IM IM IM
3. Comprovante de Parcelamento. S S S

- Guia e prova de pagamento do DARF (impostos federais), OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.

C - NAULTIMA FATURA: 1 2 3

Oficio de solicitacdo de pagamento (Modelo 1 da IN).

> Deve conter no minimo o més do faturamento/execucdo dos servi¢os, nimero do
1 | contrato/ano, nimero da licitacdo/ano/modalidade, descricdo do servico prestado; indice SIM SIM | SIM
dos documentos anexados; telefone, e-mail, responsavel para contato em caso de davidas
ou divergéncias na documentacao apresentada.

Nota Fiscal, conforme descrito a seguir:

> Preenchida com todos os campos obrigatdrios, devendo constar também o destaque do
valor do ISS, de acordo com o Codigo Tributario Municipal, o destaque do INSS e IR de
acordo com a legislacdo vigente e/ou clausula contratual. N&o conter rasuras.

> Quando possuir CNO, o INSS devera ser retido na fonte na competéncia da sua emissdo
5, |© destacado na Nota Fiscal. _ o siMm | sim | sim
> Deve-se descrever 0s servigos executados, local da execugdo, nimero do contrato/ano,
ntmero da licitacdo/ano e modalidade, nimero do empenho/ano, discriminar o valor base
de mé&o de obra e de material, conforme previsdo contratual.

> Descrever nas Informagdes Complementares o anexo do Simples Nacional em que a
empresa se enquadra, o nimero do CNO ao qual pertence e se é optante pela desoneragéo
da folha de pagamento, quando couber.
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> SITUACOES ESPECIAIS: (Convénios, Contrato de Repasse, Acordo de Coop.
Técnica, PPP, Termo de compromisso, outros): Descrever dados deste no corpo da NF.

Diério de Obras/Livro de Ordem do periodo de medicdo da obra, assinado pelos

. SIM SIM SIM
responsaveis técnicos da contratada e do contratante.

Apresentar Fotos* (no minimo 4) do andamento das atividades, conforme a medicéo, e da

placa de identificacdo da obra. SIM SIM | SIM

Certiddes Negativas de Débitos (CND) vigentes da empresa:
- Federal;

- Trabalhista;

5 _FGTS: SIM | SIM | SIM
- Estadual; e

- Municipal.

Prestacdo de garantia com comprovante de pagamento (Art. 96 a 102 da Lei

14.133/2021). SIM | SIM | SIM

Termo de Recebimento:
7 | - Provis6rio da obra, e SIM SIM SIM
- Definitivo da obra.

CND vigente da obra**, impressa no site da Receita Federal.

8 | Obs.: Para fins de averbacao, quando ampliacdo de area construida ou construcao de SIM SIM | SIM
area nova.
9 | Habite-se da obra (Original) SIM | NAO | NAO

Relac&o dos funcionarios contendo, nome, funcéo, data da admisséo e local de trabalho,

o SIM | SIM | SIM
por contrato e em ordem alfabética

10

Relacdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados" da pagina "Vinculos do
Empregador" do FGTS Digital, ou o que vier a substituir, referente ao periodo da

11 | medigdo. SIM SIM | SIM
Obs.: Até a disponibilizacéo de relatérios em PDF, serd aceito o "print" da pagina citada
em formato PDF.

Prova de pagamento de pessoal:

- Holerite, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do
banco E/OU relatdrio bancéario com identificagdo dos funcionarios, do periodo de
execugdo do servico, conforme relatdrio "Relagdo de Trabalhadores”, do FGTS Digital ou
0 que vier a substituir.

- Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, assinado pelo funcionéario, Demonstrativo
do Trabalhador de Recolhimento do FGTS Digital Rescisdrio, com os respectivos

12 | comprovantes de pagamento, quando houver. SIM | SIM | SIM
- Recibo de Férias, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico
do banco E/OU relatério bancario com identificacdo dos funcionarios, do periodo de
execucao do servigo;

- Recibo de pagamento de 13° salario, datado e assinado pelo funcionario E/OU com
comprovante eletrénico do banco E/OU relatorio bancério com identificacdo dos
funcionérios, conforme legislagao.

Obs.: os documentos acima referem-se ao més anterior ao do faturamento.

Relatério do FGTS Digital, constando o CNPJ do Tomador conforme nota de empenho do

. . RN . . . SIM | SIM | SIM
més anterior (em substituicdo a GFIP), com recibo de entrega do periodo da medigéo.

13
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Guia e prova de recolhimento do FGTS no CNO ou CNPJ da empresa referente ao més
14 | anterior ao do faturamento, conforme Relatério de Relagdo de Trabalhadores do FGTS SIM SIM | SIM
Digital, ou o que vier a substituir.

Para empresas optantes pelo Simples Nacional:

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario na CNO ou CNPJ da empresa
referente ao periodo de medicdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da
DCTFWeb, OU;

- Relatorio de Débitos e Relatorio Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatério PER/DCOMP OU;

15 - Comprovante de Parcelamento. SIM SIM | SIM

- Guia e prova de pagamento do DAS, OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.

Para empresas NAO optantes pelo Simples Nacional (demais regimes tributarios):

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario na CNO ou CNPJ da empresa
referente ao periodo de medicdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da
DCTFWeb, OU;

- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatério PER/DCOMP.

16 - Comprovante de Parcelamento. SIM SIM | SIM

- Guia e prova de pagamento do DARF (impostos federais), OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.

OBSERVACOES IMPORTANTES

*Fotos: Se for diversas ruas, apresentar fotos de cada rua. Se for diversas construcfes, apresentar fotos referente a cada
servico medido. Se for convénio, tirar foto das placas de informacao. Todas as fotos devem estar identificadas, inclusive
com as coordenadas geograficas.

**CND da obra: quando for edificacdo nova, ampliagdo ou reforma com valor superior a 20 vezes o teto do INSS.

TIPOS DE OBRAS

1 | Construcdo Civil (Obras Novas e Ampliagdes)

1.1 | Edificacdes novas
1.2 | AmpliacGes de edificacOes

2 | Construcao Civil (Reformas, Obras de Infraestrutura e Pavimentacao Asfaltica)

2.1 | Reformas e melhorias, sem que haja alteracdo da area coberta existente
2.2 | Pavimentacédo
2.3 | Galerias de aguas pluviais

2.4 | Meio fio
2.5 | Urbanizacdo (abertura de ruas, galerias, cal¢ada, terraplenagem, meio fio e pavimentagéo)

2.6 | Rede de esgoto
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2.7 | Rede de energia elétrica (implantagédo/extensdo)

2.8 | Canalizacédo de cdrregos e rios

2.9 | Construcdo de Pontes

2.10 | Emissérios

2.11 | Abertura de estradas rurais

2.12 | Perfuracdo de pogos artesianos.

2.13 | Pragas, parques e bosques

2.14 | Demais obras de construcdo civil ndo especificados anteriormente.

3 | Servigos de manutencao - elemento de despesa 39

3.1 | Manutencdo de estradas rurais

3.2 | Rede de distribuicdo de dgua

3.3 | Manutencéo de pragas, parques, bosques

3.4 | Manutencéo de pogos artesianos.

3.5 | Pintura e melhorias

3.6 | Demais servigos ndo especificados anteriormente

TABELA DE ORIENTAGCOES COMPLEMENTARES E DAS EXCECOES

Alvara de Construcéo: Dispensado quando ndo exigir o CNO (Matricula na RFB), previsto para obras de infraestrutura.
Habite-se: Dispensado quando nédo exigir o CNO (Matricula na RFB).

Pré moldado com piso e telhado devem ter CND de obra com fins de averbacéo.

Prestacdo de garantia serd cobrada quando o valor do contrato for superior a 10 vezes o teto m&ximo de contribuicdo para
0 INSS.

OBSERVACOES

Entregar os documentos seguindo a ordem dos itens acima, preferencialmente em grampo trilho.

Quando for construcdo nova ou ampliacdo, independente do valor, devera ter CNO (matricula) junto a Receita Federal.

Para obras com valor inferior a 20 vezes o teto maximo de contribuicdo para o INSS é facultativo a abertura de Matricula
CNO, desde que ndo possua area a construir ou ampliar. (IN RFB n°® 2061/21, art. 4° e alteracGes).

Quando inexistir a inscricdo no CNO sera retido 11% (onze por cento) sobre o valor da méo de obra. Para as empresas
optantes pela desoneracdo da folha de pagamento, a retencdo sera de 3,5% (trés e meio por cento) do valor constante no
contrato assinado.

Quando for construcdo nova ou ampliagdo, a CND emitida pela Receita Federal deverd ser para fins de averbacdo e
constar a quantidade de metros de construcdo e/ou ampliag&o.

SituacBes que ndo se enquadrem nestes procedimentos, bem como ddvidas, serdo resolvidas em conjunto com o érgéo
central de Controle Interno do Municipio.

Poderdo ser solicitados documentos complementares conforme as circunstancias da execugdo do contrato, que sejam
necessarios para verificar o efetivo cumprimento das obrigacfes da contratada.

Embasamento legal utilizado: Cddigo Tributario Municipal - Lei 1.760/1993, Decreto Municipal n° 891/2023, IN RFB n°
2061/2021, IN RFB n° 2110/2022, Lei n° 8.212/1991, Lei n°® 14.133/2021, Manual de Obras do TCE-PR, Plano de Contas
do TCE-PR, IN n° 01/2024 - Sec. Da Administracdo / Toledo.
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ANEXO II

DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE

SERVICOS TERCEIRIZADOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO CONTRATANTE

> RELATORIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS (Modelo 3 da IN), contendo avaliacdo dos servicos, devidamente
assinado pelo Fiscal do Contrato, Fiscal Setorial (se for o caso) e pelo Ordenador da Despesa. Eventuais glosas devem ser
indicadas no relatorio, conforme Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR) descrito no processo licitatério ou outra
metodologia de aferi¢éo.

> TERMO DE ACEITE DE SERVICOS: Encaminhar assinado pelo ordenador de despesa, pelo Fiscal de Contrato e
Fiscal Setorial, quando houver. Este Termo pode estar junto ao Relatorio de Execugdo dos Servi¢os.

> FICHA DE VERIFICACAO DA DOCUMENTACAO OBRIGATORIA (Modelo 4 da IN).

ITEM | DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA
Oficio de solicitacdo de pagamento (Modelo 1 da IN).

1 > Deve conter no minimo o més do faturamento/execu¢do dos servicos, nimero do contrato/ano, nimero da
licitagdo/ano/modalidade, descrigdo do servigo prestado; indice dos documentos anexados; telefone, e-mail,
responsavel para contato em caso de dividas ou divergéncias na documentagdo apresentada.

Nota Fiscal, conforme descrito a seguir:
> Preenchida com todos os campos obrigatérios, devendo constar também o destaque do valor do ISS, de acordo
com o Codigo Tributario Municipal, o destaque do INSS e IR de acordo com a legislagdo vigente e/ou cléausula

) contratual. N&o conter rasuras.
> Descrever 0s servigos executados, local da execucao, periodo da execucdo dos servigos, niamero do contrato/ano,
namero da licitacdo/ano e modalidade, nimero do empenho/ano, discriminar o valor base de méo de obra e de
material, conforme previsao contratual.
> SITUACOES ESPECIAIS (Programas, Convénios e outros): Descrever dados deste no corpo da NF.
CertidBes Negativas de Débitos (CND) vigentes da empresa:

- Federal;

3 | Trabalhista;
- FGTS;

- Estadual; e
- Municipal.
4 Prestacdo de garantia contratual com comprovante de pagamento (Art. 96 a 102 da Lei 14.133/2021), quando
exigido.
Relagdo dos funcionarios por contrato e em ordem alfabética, assinada pelo Fiscal do Contrato, contendo:
- Nome;
5 - Funcéo;
- Data da admisséo; e
- Local de trabalho.
Relacdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados" da pagina "Vinculos do Empregador” do FGTS
6 Digital ou 0 que vier a substituir, referente ao periodo da execu¢do dos servicos.
Obs.: Até a disponibilizacdo de relatorios em PDF, serd aceito o "print” da pagina citada em formato PDF.
7 Declaracédo de quitagdo das verbas mensais salariais, remuneratorias e indenizatérias dos empregados vinculados ao
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contrato.

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, de todos os funcionarios vinculados ao contrato,
separados por contrato, contendo:
- Pagina de foto;

8 |- Pagina de qualificacao civil;
- Pagina do Gltimo contrato de trabalho;
- Pagina em branco ap6s os contratos de trabalho.
Obs.: enviar na 12 fatura e atualizar quando houver alteracgdes.
Relatdrio de entrega de EPI’s,, atestada e assinada pelo Fiscal do Contrato, acompanhada de toda a
documentacdo listada abaixo:

9 | Lista com relagcdo nominal dos beneficiarios;

- Recibo individual de fornecimento dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) aos funciondrios, assinado
por estes, em conformidade com a Planilha de Custos e Formagdo de Precos, na periodicidade, quantidade e tipo
contratados.

Relatdrio de entrega de Uniformes, atestada e assinada pelo Fiscal do Contrato, acompanhada de toda a
documentacéo listada abaixo:

10 |- Lista com relacdo nominal dos beneficiarios;

- Recibo individual de fornecimento de Uniformes aos funcionarios, assinado por estes, em conformidade com a
Planilha de Custos e Formacéo de Precos, na periodicidade, quantidade e tipo contratados.
- Atestado de Salide Ocupacional (ASQO) da admisséo;

1 | Atestado de Salde Ocupacional (ASO) da demissdo, quando houver.

Obs.: Comprovacéo da realizagdo dos exames admissionais e demissionais, nos termos da CLT, art. 168, da IN
ME n. 5/2017 e NR 7, da Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho (Portaria n° 6.734/2020).

12 Registro de ponto dos funciondrios alocados para a prestacdo dos servigos contratados pelo Municipio: 0s campos
devem estar preenchidos corretamente, assinado pelos funcionarios, e sem rasuras, conforme legislacdo em vigor.
Prova de pagamento de pessoal:

- Holerite, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do banco E/OU relatério
bancario com identificacdo dos funcionérios, do periodo de execucédo do servigo, conforme relatorio "Relacéo de
Trabalhadores", do FGTS Digital ou 0 que vier a substituir.

- Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, assinado pelo funcionario, Demonstrativo do Trabalhador de

13 | Recolhimento do FGTS Digital Rescisorio, com os respectivos comprovantes de pagamento, quando houver.

- Recibo de Férias, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do banco E/OU relatério
bancério com identificagdo dos funcionarios, do periodo de execucdo do servico;

- Recibo de pagamento de 13° salario, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do
banco E/OU relatério bancéario com identificaco dos funcionarios, do periodo de execucéo do servigo.

Obs.: os documentos acima referem-se ao més anterior ao do faturamento.

1 Comprovante do pagamento do vale alimentacgdo, conforme clausula da Convencéo Coletiva de Trabalho da
Categoria Profissional vigente.

- Extrato do crédito do vale transporte para os funcionéarios; OU

15 |- Declaracéo de rendncia ao vale transporte devidamente assinada pelo funcionario ou Declaragdo de atualizagdo.
Obs.: Na 12 fatura e quando houver alteragées.

16 Relatério do FGTS Digital, constando o CNPJ do Tomador conforme nota de empenho do més anterior (em
substitui¢do a GFIP), com recibo de entrega do periodo da execucédo dos servigos.

17 Guia e prova de recolhimento do FGTS no CNPJ referente ao més anterior ao do faturamento, conforme Relat6rio

de Relagdo de Trabalhadores do FGTS Digital, ou o que vier a substituir.
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Para empresas optantes pelo Simples Nacional (enquadradas no anexo 1V):

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario no CNPJ da empresa, referente ao més anterior ao do
faturamento, com o respectivo Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar (zerada) - Créditos
compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

18 | Relatério PER/DCOMP, OU;

- Comprovante de Parcelamento.

- Guia e prova de pagamento do DAS, OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das parcelas.

Para empresas enquadradas nos demais regimes tributarios:

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario no CNPJ da empresa referente ao periodo de medigéo
juntamente com o respectivo Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar (zerada) - Créditos
compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;

19 | Relatério PER/DCOMP, OU;

- Comprovante de Parcelamento.

- Guia e prova de pagamento do DARF (impostos federais), OU;
- Comprovante de parcelamento.

Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das parcelas.

OBSERVACOES:

Os documentos relacionados se referem a copias.

Entregar os documentos seguindo a ordem dos itens acima, preferencialmente em grampo trilho.

Mesmo algum documento constando na rela¢do descrita no Oficio protocolado, a atestacdo de sua entrega seré ratificada no
momento da conferéncia.

A prestacdo de garantia contratual serd exigida para servi¢os cujo valor do contrato exceda 10 vezes o teto maximo de
contribuicdo para o INSS.

Situagdes que ndo se enquadrem nestes procedimentos, bem como ddvidas, serdo resolvidas em conjunto com o 6rgdo
central de Controle Interno do Municipio.

Poderdo ser solicitados documentos complementares, conforme as circunstancias da execugdo do contrato, sempre que
necessarios a verificacao do efetivo cumprimento das obriga¢es assumidas pela contratada.
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ANEXO Il

DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE

CURSQOS, OFICINAS, TREINAMENTOS E AFINS

Obs.: para os cursos, oficinas, treinamentos de carater permanente, com prazo de execucao igual ou
superior a 60 dias.

DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DO CONTRATANTE

> RELATORIO DE EXECU(;AO DOS SERVICOS E VERIFICA(;AO DA VERACIDADE E AUTENTICIDADE
DA DOCUMENTACAO OBRIGATORIA (Modelo 5 da IN), atestada e assinada pelo Fiscal Setorial, Fiscal do
Contrato e Ordenador da Despesa, acompanhado de toda a documentagdo listada no item 2 (Documentos de
responsabilidade da_contratada). Eventuais glosas devem ser indicadas no relatdrio, conforme Instrumento de Medic&o de
Resultado (IMR) ou outra metodologia de aferi¢do descrito no processo licitatdrio.

> TERMO DE ACEITE DE SERVICOS: Encaminhar assinado pelo ordenador de despesa, pelo Fiscal de Contrato e
Fiscal Setorial, quando houver. Este Termo pode estar junto ao Relatério de Execugdo dos Servigos.

Pessoa Pessoa

ITEM | DOCUMENTOS DE RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA .y .
Juridica Fisica

Oficio de solicitacdo de pagamento (Modelo 1 da IN). Deve conter no minimo o0 més do
faturamento/execucdo dos servigos, numero do contrato/ano, numero da
1 licitacdo/ano/modalidade, descricdo do servico prestado; indice dos documentos SIM SIM
anexados; telefone, e-mail, responsavel para contato em caso de duvidas ou
divergéncias na documentacao apresentada.
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DOCUMENTAGCAO para emissio do RELATORIO DE EXECUCAO DOS
SERVICOS E VERIFICACAO DA VERACIDADE E AUTENTICIDADE
(Modelo 5 da IN):

2.1 Resumo dos assuntos/topicos abordados no curso/treinamento (Conteldo
Programatico);

2.2 Resumo dos Cursos/Treinamentos, por curso/treinamento realizado:

2.2.1 Confirmag&o de que o curso/treinamento foi executado conforme prevé o
contrato, em local e datas acordadas;

2.2.2 A relagdo de participantes por curso/treinamento;

2.2.3 Hora/aula programada;

2.2.4 Carga horaria total efetivamente ministrada;

2.2.5 Local do curso/treinamento;

2.2.6 Periodo;

2.2.7 Nome do instrutor;

2.2.8 Coordenador do treinamento;

2.2.9 Controle do Ponto assinado pelo instrutor,

2.2.9.1 Enviar juntamente com a declaragdo os Controles do Ponto assinado pelos
funcionarios para guarda junto com os demais documentos.

2.2.10 Confirmac&o de que as horas registradas no Ponto foram pagas em
conformidade com a Legislacdo Trabalhista;

2.3 Lista de Chamada/Frequéncia ou Relacdo de Frequéncia dos participantes por
treinamento, contendo:

2.3.1 Nome do participante

2.3.2 CPF ou RG do participante,

2.3.3 Frequéncia;

2.3.4 Assinatura do participante ou outra forma de comprovagéo de participacao no
evento.

2.4 Recibo individual de fornecimento dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPISs)
aos funcionarios, assinado por estes, quando os EPIs forem exigidos para a execucao
dos servigos. Acompanhado de lista com relagdo nominal dos beneficiarios, assinada
pelo Fiscal Setorial e Fiscal de Contrato.

2.5 Recibo individual de fornecimento dos Equipamentos de Protecéo Individual (EPISs)
aos alunos, assinado por estes, quando os EPIs forem exigidos para a execucdo dos
servigos, acompanhado de lista com relagdo nominal dos beneficiarios, assinada pelo
Fiscal Setorial e Fiscal de Contrato.

SIM

SIM

3.1 Nota Fiscal, OU

3.2 Recibo de Pagamento Autdnomo (RPA), com as devidas retengdes legais,
referente a prestacdo dos servicos. Quando os instrutores forem contratados como
autdnomos:

3.2.1 Assinado pelo instrutor (somente para RPA);

3.2.2 Relatdrio Mensal de encargos do INSS da DCTFWeb, + Extrato Mensal da folha
de pgto. + print da tela "Remuneragdo” com cabecalho e constando os 'Empregados' e 0s
"Trabalhadores sem Vinculo de Emprego’, obtido no eSocial em: Gestdo de Folha de
Pagamento > Trabalhadores, OU o que vier a substituir.

Obs.: NOTA FISCAL ou RPA, conforme o caso, com todos os campos preenchidos,
inclusive o valor total. Na Nota Fiscal ou RPA deve constar as devidas retencées
legais, 0 nUmero da licitagdo e ano, nimero do contrato e ano, e ainda, descri¢ao dos

SIM

SIM
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servicos prestados, 0 més e nao conter rasuras.
SITUACOES ESPECIAIS (Programas, Convénios e outros): Descrever dados deste
no corpo da NF.

Certidbes Negativas de Débitos (CND) vigentes da empresa:

- Federal;
- Trabalhista;
4 _FGTS: SIM SIM
- Estadual; e
- Municipal.
5 Prestacdo de garantia contratual com comprovante de pagamento (Art. 96 a 102 da Lei SIM SIM
14.133/2021), quando exigido.
Relacdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados" da pagina "Vinculos do
Empregador" do FGTS Digital, referente ao periodo da execucdo dos servicos. =
6 L S - L . . . SIM NAO
Obs.: Até a disponibilizacio de relatérios em PDF, sera aceito o "'print" da pagina
citada em formato PDF.
Cépia de Certificado comprovando capacitacdo técnica de cada instrutor na area em que
ministrara o curso, com carimbo “confere com original” assinado pelo fiscal do
7 contrato. SIM SIM
Obs.: Enquanto ndo houver alteragéo do instrutor, atestar a situacéo na Ficha de
Avaliacdo do Servigo e de veracidade e autenticidade da documentacao obrigatoria.
Prova de pagamento de pessoal:
- Holerite, datado e assinado pelo funcionario E/OU com comprovante eletrénico do
banco E/OU relatdrio bancério com identificacdo dos funcionarios, do periodo da
medicdo, conforme relatorio "Relacéo de Trabalhadores”, do FGTS Digital ou o que
vier a substituir.
8 - Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, assinado pelo funcionario, SIM NAO
Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento do FGTS Rescisorio, com 0s
respectivos comprovantes de pagamento, quando houver.
- Recibo de Férias, assinado pelo funcionario E/OU comprovante eletrdnico do banco.
- Recibo de 13° salério, assinado pelo funcionario E/OU comprovante eletrdnico do
banco.
Obs.: os documentos acima referem-se ao més anterior ao do faturamento.
Comprovante do pagamento do vale alimentagao, conforme clausula da Convencéo ~
9 . . . . SIM NAO
Coletiva de Trabalho da Categoria Profissional vigente, quando couber.
- Extrato do crédito do vale transporte para os funcionérios; OU
10 | Declaraf;ao de rengn0|'il ao vale transporte devidamente assinada pelo funcionario ou SIM NAO
Declaracdo de atualizacéo.
Obs.: Na 12 fatura e quando houver alteragdes.
Relatério do FGTS Digital, constando o CNPJ do Tomador conforme nota de empenho
11 | do més anterior (em substituicdo a GFIP), com recibo de entrega do periodo da SIM NAO
execucao dos servigos, ou 0 que vier a substituir.
Guia e prova de recolhimento do FGTS no CNPJ referente ao més anterior ao do
12 | faturamento, conforme Relatério de Relacdo de Trabalhadores do FGTS Digital ou o SIM NAO

que vier a substituir.
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Para empresas optantes pelo Simples Nacional:
- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario no CNPJ da empresa, referente
ao més anterior ao do faturamento, com o respectivo Recibo de Entrega da DCTFWeb,
ou;
- Relatorio de Débitos e Relatorio Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;
13 - Relatério PER/DCOMP, OU; SIM NAO
- Comprovante de Parcelamento.
- Guia e prova de pagamento do DAS, OU;
- Comprovante de parcelamento.
Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.
Para empresas enquadradas nos demais regimes tributarios:
- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdencidrio no CNPJ da empresa referente
ao més anterior ao do faturamento, com o respectivo Recibo de Entrega da DCTFWeb,
ou;
- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Debitos da DCTFWeb sem saldo a pagar
(zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb, OU;
1 - Relatério PER/DCOMP, OU; SIM NAO

- Comprovante de Parcelamento.
- Guia e prova de pagamento do DARF (impostos federais), OU;
- Comprovante de parcelamento.
Obs.: Caso houver parcelamento também enviar comprovante de pagamento das
parcelas.

OBSERVACOES:

Os documentos relacionados se referem a copias.

Entregar os documentos seguindo a ordem dos itens acima, preferencialmente em grampo trilho.

A prestacdo de garantia de execucdo sera cobrada para servigcos em que o valor do contrato for superior a 10 vezes o teto

méaximo de contribui¢cdo para o INSS.

Situagdes que ndo se enquadrem nestes procedimentos, bem como duvidas, serdo resolvidas em conjunto com o 6rgdo

central de Controle Interno do Municipio.

Poderdo ser solicitados documentos complementares conforme as circunstancias da execugdo do contrato, que sejam

necessarios para verificar o efetivo cumprimento das obrigacfes da contratada.
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APENDICE A

MODELO 1

Oficio n.° .../20... Local, Data.

A Prefeitura do Municipio de Toledo — PR

Aos Cuidados de: Fiscal do Contrato (NOME)
Secretaria [NOME DA SECRETARIA]

Assunto: Solicitacdo de Pagamento em favor da empresa [NOME DA EMPRESA] ref. ao
Contrato [n°]/[ano].

Prezado(a) Senhor(a),

A empresa [NOME DA EMPRESA], pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ: [N°
CNPJ]; sediada no endereco: XXXXXXXXXXXXXXXXX; CEP XXXXX-XXX, neste ato
representada pelo Sr(a). [NOME], vem respeitosamente solicitar o pagamento da nota fiscal n°
XXXXX, no valor de R$ [00.000,00] (valor por extenso) referente aos servigos [descrever o objeto e a
prestacdo dos servigos], conforme especificagdes abaixo descritas:

DADOS DA RESUMIDOS DA SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

NuUmero do contrato/ano:
Numero da licitagdo,
modalidade/ano:

Objeto do contrato:
Periodo da execugdo dos
Servicos/Medicéo:

Descricdo dos  servigos

19



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

prestados:

Indice dos documentos
anexados:

Responsavel para contato:

Telefone:

E-mail:

Atenciosamente,

Identificagdo do requerente e assinatura



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

MODELO 2

DECLARACAO

A empresa [NOME DA EMPRESA], CNPJ: XX. XXX.XXX/000X-XX, com sede na Avenida
ABC, prestadora de servigo: (breve descricdo do objeto do contrato), conforme Contrato n® XX/2025
junto ao Municipio de Toledo, vem declarar estarem quitadas todas as verbas mensais salariais,
remuneratérias e indenizatorias dos empregados vinculados ao contrato com a administracdo
municipal.

Local e Data

Nome e assinatura do responsavel
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MODELO 3
(relativo ao Anexo Il desta IN)

RELATORIO DE EXECUGAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS COM CESSAO DE MAO DE OBRA

SECRETARIA: MES DE COMPETENCIA
FISCAL SETORIAL:

/20
CONTRATADA:

OBJETO DO CONTRATO:

Para cada tarefa descrita assinale em uma das colunas considerando E para o servigo executado corretamente, NE para o servico que
ndo foi executado, e Indique NA quando a avaliagdo da tarefa N&o se Aplicar a situacéo. Coloque um X no local apropriado

DETALHAMENTO DOS SERVICOS E NE NA

Servico A

Servi¢o B

Servico C

Servigo D

Servigo E

Servigo F

UTILIZAGAO DE UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO SIM NAO PARCIAL
INDIVIDUAL (EPI’S) E OCORRENCIA DE FALTAS/ATRASOS

Utilizagdo de uniformes, equipamentos ¢ EPI’s aos funcionarios (descrever EPI’S e
uniformes).

Sinalizagdo adequada a cada caso (descrever sinalizagao).

Ocorréncia de faltas/atrasos.

ENTREGA DE MATERIAIS NECESSARIOS PARA O DESENVOLVIMENTO
DOS SERVICOS SIM NAO PARCIAL

Item A

Item B

Item C

Item D

Observaces do Fiscal Setorial:

A EXECUGAO DO OTIMA BOA REGULAR RUIM
SERVICO FOI:

TERMO DE ACEITAGCAO DE SERVICO

Com base nas verificagBes realizadas, constata-se que o0s servicos foram prestados de acordo com as condicBes estabelecidas noj
contrato, estando aptos para fins de atesto e demais providéncias cabiveis.
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Assinatura do Fiscal Setorial

Assinatura do Fiscal do Contrato

Assinatura do Ordenador de Despesas

Data: /

Data:

/ /

Data:

/ /
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MODELO 4
(relativo ao Anexo Il desta IN)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

FICHA DE VERIFICAGAO DA DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

SECRETARIA: MES DE COMPETENCIA
FISCAL DO CONTRATO:

CONTRATADA: 20
OBJETO DO CONTRATO:

DOCUMENTOS DESCRITOS NO ANEXO 11: SIM NAO N/A

Considere N/A para Néo Aplicavel.

Oficio de solicitacdo de pagamento.

Relatdrio de Execucgdo dos Servigos.

Nota Fiscal, conforme descrito no Anexo Il.

Certiddo Negativa de Débitos Federais vigente

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista vigente

Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF) vigente

Certiddo Negativa de Débitos Estadual vigente

Certidao Negativa de Débitos Municipal vigente

Prestacdo de garantia contratual com comprovante de pagamento (Art. 96 a 102
da Lei 14.133/2021), quando exigido.

Rela¢do dos funcionéarios contendo: nome, funcdo, data de admissdo, local de
trabalho.

Relacdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados" da pagina "Vinculos
do Empregador" do FGTS Digital, referente ao periodo da execucdo dos servicos,
ou 0 que vier a substituir.

Declaragdo de quitacdo das verbas mensais salariais, remuneratorias e
indenizatdrias dos empregados vinculados ao contrato.

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, de todos os
funcionarios vinculados ao contrato, separados por contrato, contendo:

- Pagina de foto;

- Pagina de qualificacéo civil;

- P4gina do Gltimo contrato de trabalho;

- Pagina em branco ap6s os contratos de trabalho.

Obs.: enviar na 12 fatura e atualizar quando houver alteracdes.
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Relatorio de entrega de EPIs:
- Lista com relacdo nominal dos beneficiarios;

- Recibo individual de fornecimento dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs) aos funcionarios, assinado por estes, em conformidade com a Planilha de
Custos e Formacéo de Precos, na periodidicade, quantidade e tipo contratados.

Relatério de entrega de Uniformes:
- Lista com relagdo nominal dos beneficiéarios;

- Recibo individual de fornecimento de Uniformes aos funcionérios, assinado por
estes, em conformidade com a Planilha de Custos e Formacdo de Precos, na
periodidicade, quantidade e tipo contratados.

Atestado de Salde Ocupacional (ASO) da admissdo e Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) da demisséo, quando houver.

Registro de ponto dos funcionérios alocados para a prestacdo dos servigos
contratados pelo Municipio.

Prova de pagamento de pessoal:

- Recibo de salério;

- Recibo de Férias;

- Termo e Recibo de pagamento de verbas rescisdrias, quando houver;
- Recibo de pagamento de 13° salério.

Comprovante do pagamento do vale alimentacdo/auxilio alimentacéo.

Extrato do crédito do vale transporte OU Declaracdo de rendncia ao vale
transporte

Relatério do FGTS Digital com recibo de entrega, ou o que vier a substituir.

Guia e prova de recolhimento do FGTS.

Para empresas optantes pelo Simples Nacional (enquadradas no anexo 1V):

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdénciario no CNPJ da empresa,
referente ao més anterior ao do faturamento, com o respectivo Recibo de Entrega
da DCTFWeb, OU;

- Relatério de Débitos e Relatério Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a
pagar (zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb,
ou;

- Relatério PER/DCOMP, OU;

- Comprovante de Parcelamento.

- Guia e prova de pagamento do DAS, OU;
- Comprovante de parcelamento.

Para empresas enquadradas nos demais regimes tributarios:

- Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario no CNPJ da empresa
referente ao periodo de medigdo juntamente com o respectivo Recibo de Entrega
da DCTFWeb, OU;
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- Relatorio de Débitos e Relatério Resumo de Débitos da DCTFWeb sem saldo a
pagar (zerada) - Créditos compensados -, com Recibo de Entrega da DCTFWeb,
Oou;

- Relatério PER/DCOMP, OU;

- Comprovante de Parcelamento.

- Guia e prova de pagamento do DARF (impostos federais), OU;
- Comprovante de parcelamento.

Demais documentos exigidos em contrato devem ser incluidos neste relatério.

Com base na conferéncia dos documentos acima relacionados, confirmo a veracidade e autenticidade dos documentos
apresentados pela empresa.

Assinatura do Fiscal do Contrato
Data: / /

26



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

MODELO 5

(relativo ao Anexo 11 desta IN)

RELATORIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS E VERIFICACAO DA VERACIDADE E AUTENTICIDADE DA
DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

UNIDADE: MES DE COMPETENCIA
FISCAL SETORIAL: 120__
CONTRATADA:

OBJETO DO CONTRATO:

Para cada item descrito assinale em uma das colunas. Coloque um X no local apropriado.
Considere ""NA™ para Nao aplicavel.

RESUMO DOS ASSUNTOS/TOPICOS ABORDADOS NO CURSO / TREINAMENTO SIM NAO |[PARCIAL | NA
(CONTEUDO PROGRAMATICO)

O resumo dos assuntos/topicos abordados estd anexo?

RESUMO DOS CURSOS/TREINAMENTOS, POR CURSO/TREINAMENTO SIM NAO |[PARCIAL | NA
REALIZADO

O curso/treinamento foi executado conforme prevé o contrato, em local e datas acordadas?

A relacdo de participantes por curso/treinamento est4 anexa?

Hora/aula programada foi executada?

Carga horéria total contratada foi efetivamente ministrada?

Local do curso/treinamento foi o previsto?

Periodo foi aquele conforme contrato?

Nome do instrutor esta descrito no resumo?

O nome do coordenador do treinamento consta no resumo?

O Controle do Ponto do instrutor esta preenchido corretamente e assinado pelo instrutor?

As horas registradas no Controle do Ponto foram pagas em conformidade com a Legislagdo Trabalhista

LISTA DE CHAMADA/FREQUENCIA | SIM | NAO |[PARCIAL | NA

A Lista de Chamada/Frequéncia dos participantes por treinamento esta corretamente preenchida?

Nome dos participantes consta na lista de chamada/frequéncia?

O CPF ou RG do participante consta na lista de chamada/frequéncia?

Esta registrada corretamente a frequéncia dos participantes?

Constam as assinaturas dos participantes ou outra forma de comprovagéo de participagéo no evento

UTILIZACAO DE UNIFORMES E EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL | SIM NAO | PARCIAL [ NA
(EPT’S)

Os funcionarios estdo utilizando uniformes?

Os alunos estdo utilizando uniformes?

Os funcionarios estdo utilizando EPI's, conforme prevé o Contrato?

Os alunos estéo utilizando EPI's, conforme prevé o Contrato?

Os Recibos individuais de fornecimento de EPIs aos funciondrios, assinado por estes, estdo anexos?

A lista com relagdo nominal dos funciondrios beneficiarios dos EPI's esta anexa? | |

Os Recibos individuais de fornecimento de EPIs aos alunos, assinado por estes, estdo anexos?

A lista com relagdo nominal dos alunos beneficiérios dos EPI's est4 anexa?

OCORRENCIA DE FALTAS/ATRASOS PELA CONTRATADA SIM NAO NA

Se ocorreu, detalhar nas observag¢fes quando ocorreu.

27



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

ENTREGA DE MATERIAIS NECESSARIOS PARA O DESENVOLVIMENTO DOS SIM [ NAO [PARCIAL| NA
SERVICOS

Liste os materiais.

DEMAIS DOCUMENTOS DESCRITOS NO ANEXO Il SIM NAO |[PARCIAL | NA

Liste as pendéncias no campo Observagdes.

Oficio de solicitacdo de pagamento.

Nota Fiscal de pagamento ou Recibo de Pagamento Autbnomo (RPA).

Certidbes Negativas de Débitos (CND) vigentes.

Prestacédo de garantia contratual com comprovante de pagamento.

Copia de Certificado comprovando capacitagdo técnica de cada instrutor.

Prova de pagamento de pessoal (salario, férias, 13° salario, rescisdo).

Comprovante do pagamento do vale alimentagéo.

Extrato do crédito do vale transporte para os funciondrios.

Declaracdo de renuncia ao vale transporte devidamente assinada.

Relagdo completa de trabalhadores "Afastados e Desligados".

Relatério do FGTS Digital.

Guia e comprovante de pagamento do FGTS.

Relatério DCTFWeb, PER/DCOMP, conforme o caso.

Guia e prova de recolhimento do DARF Previdenciario.

Guia e comprovante de pagamento do DAS (imposto Simples Nacional).

Guia e prova de recolhimento do DARF (impostos) da empresa.

Observacgoes do Fiscal Setorial:

Descreva aqui as pendéncias constatadas, detalhe as faltas/atrasos e demais situacgdes pertinentes.

A EXECUCAO DO SERVICO FOI: OTIMA [ BOA [ REGULAR | RUIM

TERMO DE ACEITAGCAO DE SERVICO

Apos andlise, verifica-se que os servicos foram executados em conformidade com as disposi¢des contratuais, sendo a documentacéo
apresentada devidamente aferida e compativel com os requisitos legais aplicaveis. Assim, entende-se que estdo presentes 0s elementos
necessarios para o atesto e para a adogao das providéncias legais e administrativas cabiveis.

Assinatura do Fiscal Setorial Assinatura do Fiscal do Contrato Assinatura do Ordenador de Despesas

[ [ ] | [ ] ||

Data: / / Data: / / Data: / /
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