MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICO/DG N° 07, DE 22 DE SETEMBRO DE 2015

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribuigdes que lhe conferem o
art. 24, da Estrutura Regimental da Autarquia, aprovada pelo Decreto n® 8.489, de 10 de julho de
2015, publicado no DOU, de 13 de julho de 2015, e tendo em vista o constante no processo n°
50600.011446/2015-63, ¢

CONSIDERANDO o principio da legalidade constante do artigo 37 da Constitui¢éo
Federal;

CONSIDERANDO a imperiosidade de dotar a Administracdo Central, orgdos
descentralizados que compreendem as Superintendéncias e Unidades Locais, 0rgdos seccionais e
Orgdos especificos singulares de um fluxo de procedimentos que disciplinam a administragdo, o
cadastramento dos contratos, a tramita¢do das medi¢des, assim como os documentos e prazos para o
encaminhamento destas medi¢des para pagamento;

CONSIDERANDO a necessidade de definir as atribuicdes e a segregacdo de
fungdes no processo de cadastro, medi¢do e encerramento de Obras e Servicos de Engenharia
Relacionados;

CONSIDERANDO a aprovagdo do Comité Gestor de Tecnologia da Informagio
(CGTI) registrada em Ata da Primeira Reunido Extraordinaria realizada no dia 22 de junho de 2015,
resolve:

EXPEDIR a presente Instrugdo de Servigo a ser cﬁmprida no ambito do DNIT.
OBJETO

O Objeto da presente instrucdo ¢ determinar uma sistemética de cadastro de
contratos, medi¢des € autorizacdo de pagamento de Obras e Servigos de Engenharia Relacionados,
no Sistema de Acompanhamento de Contratos (SIAC), que envolvem as atividades de atestar as
despesas e o encaminhamento para pagamento, referentes & execugio dos contratos do DNIT, com
vistas a melhoria dos processos e padronizac¢@o dos procedimentos em todo o territério nacional.

FINALIDADE

Esta instru¢do institui o Sistema de Acompanhamento de Contratos (SIAC), como o
Sistema oficial do DNIT para atestes das despesas relativas 4 execucdo dos contratos, e estabelece
as atribui¢des e responsabilidades para os agentes envolvidos no processo de medicio, tendo como
alvo principal a transparéncia das informacdes, ou seja, espelhar o que estd sendo executado
mensalmente pela empresa contratada relativa aos contratos de obras e servigos.
(€
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GLOSSARIO

Administrador do Sistema - Para os contratos que foram migrados do antigo
Sistema de Medi¢des (SMD) para o SIAC, ¢ o Administrador de Banco de Dados do Serpro
(desenvolvedor do sistema) que executou as operagdes necessarias para carga de dados no SIAC.
Para os contratos cadastrados diretamente no SIAC ou modificados apds migracdo de dados, trata-
se de membro da equipe da Coordena¢do Geral de Modemizagdo e Informatica (CGMI),
devidamente identificado no SIAC com seu proprio nome.

Boletim de Desempenho Parcial (BDP) - E o documento que avalia a atuacio da
empresa contratada relativo aos servigos executados no periodo da medi¢do quanto aos aspectos:
equipamentos, pessoal, instalagdes, cronograma fisico, qualidade dos servigos, atendimento a
fiscalizagdo e administra¢do da obra.

Boletim Eletrénico de Medi¢io (BEM) — E consulta disponibilizada no Portal do
DNIT na Internet que tem como objetivo dar transparéncia ao processo de medigcdo das obras de
engenharia executadas pelas empresas contratadas.

Comité Gestor de Tecnologia da Informacio (CGTI) - E o férum de decisdo de TI
do DNIT presidido pelo dirigente méaximo do Orgfio, e composto pelos demais diretores, Procurador
Federal Chefe e o Coordenador-Geral de ModernizagZo e informatica que dentre outras atribuicSes
€ responsavel por normatizar e regulamentar a utilizacdo dos Sistemas de Informacdes no DNIT.

Comissido de Fiscalizacéo - Eo grupo de servidores nomeados para acompanhar o
andamento dos trabalhos na fase de execugdo, e para assessorar o fiscal titular na execucio de
contratos de obras e servi¢os de engenharia.

Cronograma Fisico-Financeiro - E o documento, entregue pela contratada e
aprovado pelo DNIT, em que estdo, previstas as etapas de execugdo da obra da prestacdo dos
servi¢os e do desembolso que o DNIT deve fazer por ocasido das medigdes e efetivacdo dos
pagamentos. Por tratar-se de documento imprescindivel, em especial durante o acompanhamento
das etapas de execuggo, deve ser obrigatoriamente cadastrado no SIAC.

Diario de Obra - E o documento de informagéo, controle e orientagdo, preparado de
forma continua e simultinea a4 execugdo da obra, cujo teor consiste no registro sistematico, objetivo,
sintético e didrio dos servigos executados (delimitados por estaqueamentos) e dos eventos ocorridos
no 4mbito da obra, bem como de observagdes e comentérios pertinentes, sujeitando-se as normas e
procedimentos sistematizados. O didrio de obra deve ser elaborado em conformidade com a
NORMA DNIT 097/2007 — PRO.

Engenheiro Responsivel Técnico — E o profissional indicado pela empresa no
processo licitatério que detém a necesséria experiéncia para a execu¢do da obra. Devera apresentar
a Anota¢d@o de Responsabilidade Técnica (ART), em seu nome, do empreendimento a ser executado
e, nos termos do Art. 30, § 10° da Lei n® 8.666/93, admitindo-se a sua substituicio, somente se
aprovada pela Administragio.

Engenheiro Supervisor da Obra - E o profissional da empresa supervisora que
possui a atribui¢do de: acompanhar diariamente a evolugdo do cronograma de execu¢do da obra sob
sua responsabilidade; supervisionar de perto os ensaios tecnologicos de engenharia; garantir a
qualidade final do produto; zelar pela obediéncia as normas de seguranca no trabalho.
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Fiscal do Contrato - E o servidor da administragio com condi¢io técnica e
administrativa, especialmente designado em termo préprio, com responsabilidade especifica para
fiscalizar a execucdo de contratos de obras e servigos do DNIT.

Fiscalizacdo de Obras/Servicos - E o conjunto de atividades técnico-administrativas
necessarias para a fiscalizagfio de obras e servigos, realizadas pelo DNIT, ou seja, trata-se de uma
acdo continua, com vistas a garantir a qualidade especificada no projeto, a manter os custos efetivos
dentro dos padrdes da planilha orgamentéria e monitorar o cumprimento dos prazos estipulados no
planejamento da execugéo.

Gestor do Contrato - E o responsavel pela unidade gestora do contrato em execucdo
no ambito de sua jurisdicdo.

Memoéria de Cilculo - E o documento técnico que demonstra os calculos dos
quantitativos referente aos servicos executados no periodo da medigdo, servigos estes que
obrigatoriamente, deverdo constar do orcamento da obra.

Medi¢io - E o documento técnico que demonstra os quantitativos (originarios da
Memoéria de Célculo) e os valores (R$) dos servigos executados no periodo da medicdo, que serdo
pagos apds procedimentos sistematizados.

Medicio Consolidada - E o documento, que demonstra resumidamente a quantidade
fisica e financeira do contrato, das medi¢gGes mensais, e os valores acumulados das medi¢des
anteriores, bem como, o saldo financeiro e os percentuais dos servigos ainda a serem executados.

Obras — Qualquer ag@o que represente intervengio direta na Infraestrutura do
Sistema Nacional de Viagdo — SNV, sob administragdo do Departamento Nacional de Infraestrutura
de Transporte - DNIT.

Ordem de Inicio de Servicos - E o documento que autoriza que 0Os Servigos
contratados sejam iniciados. Para tal é necesséria sua emissdo e assinatura do fiscal ou chefe da
unidade gestora do contrato e representante legal da contratada.

Portaria de Constituicio da Comissio de Fiscalizacio e Medi¢io - E o
documento formal que o Superintendente Regional do DNIT no uso de suas atribui¢des delegadas
por meio de Portaria designa a comissdo de fiscalizagio e medigdo do contrato formada por
servidores da autarquia.

Preposto - E o representante da empresa que devera estar presente de forma continua
no empreendimento para o atendimento a qualquer solicitagdo da Administra¢do. Precisa deter
capacidade técnica especifica e conhecimento a respeito do objeto em execu¢do para adotar as
providéncias necessarias no tempo adequado.

Programa de Gestdo da Qualidade (PGQ) - E o programa que estabelece as
praticas, os procedimentos, 0s recursos € a sequéncia de atividades relativas a qualidade nas obras
do DNIT

Relatério Fotogrifico - E o documento que objetiva visualizar os aspectos
relevantes dos servigos executados no periodo correspondente a medigéo.
Tﬁ?
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Relatério 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 os

Servicos.

Servicos de Engenharia Relacionados — Representam servigos que exercem
atuacdo direta junto as obras inseridas na infraestrutura do Sistema Nacional de Viagdo — SNV,
como: estudo, projeto, supervisdo, fiscaliza¢do, gerenciamento e gestdo ambiental de obras.

SIAC (Sistema de Acompanhamento de Contratos) - Eo sistema corporativo do
DNIT que tem por objeto o registro dos contratos de obras e consultorias do Orgéo.

SIESC (Sistema de Execuciio de Servicos Contratados) - E o corporativo do
DNIT que tem por objetivo o registro Sistema de Execuc¢@o de Servigos Contratados.

SISDNIT - E o Portal de administracdo e operagio dos Sistemas Corporativos do
DNIT gerenciados pelo SERPRO cujo moédulo € o responsavel pelo cadastro de unidades,
gerenciamento de perfis e controle de acesso dos usuérios.

Unidade Gestora do Contrato - E a unidade responsavel pelo monitoramento e
controle dos aspectos de gestdo do contrato, o equilibrio econémico-financeiro, o andamento fisico,
as questdes ligadas & documentac@o, ao controle de prazos de vencimento e de prorrogacdo no
ambito de sua jurisdicdo.

Unidade Gestora do Pagamento - E a unidade responsével pela emissio da
autoriza¢do do pagamento ¢ da ordem bancaria em favor do credor.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O periodo da medicdo corresponde prioritariamente aos servicos executados
entre o 1° dia do més € o ultimo dia do més da medigdo, excetuadas a primeira e a ultima medicdo
que podera ndo coincidir com este intersticio temporal. Da mesma forma, caracterizam excecdes a
regra as medigles, correspondentes ao més-base dos contratos pro-rata, cujos periodos sdo
inferiores ao periodo mensal e complementar no més-calendéario, de acordo com o entendimento
fixado pelo TCU.

Paragrafo tnico. Para os contratos de execug@io de estudos, projetos e servicos de
engenharia, inclusive consultoria, executados na sede do DNIT, a medi¢do serd executada pela
Unidade Gestora de acordo com o cronograma fisico financeiro de planejamento e controle do
contrato.

Art. 2°. A aprovacdo da medigdo das Obras e Servigos é da competéncia de
representante da Administragdo especialmente designado, formalmente empossado pela autoridade
competente pela execugdo da obra/servico, denominado de "Fiscal do Contrato", definido no Art. 67
da lei n° 8666/1993 e cuja nomeagio devera ser publicada em portaria e devidamente registrada no
SIAC.

§ 1° Os contratos de estudos, projetos, obras e demais servi¢os de engenharia
relacionados, devem ter fiscais com formagdo em Engenharia;

§ 2° No ato de nomeacdo do Fiscal do Contrato deve ser designado um Fiscal
substituto para atuar nos impedimentos legais do nomeado;
ALY
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§ 3° As comissbes de fiscalizacfo serfo constituidas com a identificagdo de um
presidente responsavel pela coordenag@o dos atos € atribuicdes delegados.

Art. 3°. S3o atribuigdes dos fiscais:

I - Zelar pela fidelidade dos servigos executados no periodo da medi¢do de modo a
ndo permitir que sejam incluidos nas medic¢des, servicos que ndo foram executados, bem como
evitar medi¢gdes antecipadas de servigos ou qualquer artificio que caracterize adiantamento de
pagamento relativo ao contrato em consondncia com o Acordao 195/2.005 - TCU;

II - Exigir da empresa contratada que mantenha no local da obra ou servigo o
PREPOSTO, aceito pela Administragdo, bem como, a presenca do ENGENHEIRO
RESPONSAVEL TECNICO no acompanhamento dos servigos, na periodicidade pré-estabelecida
contratualmente, se houver; e

IIT - Fazer acompanhamento ordenado e sistematico dos servicos que estdo sendo
executados pela empresa contratada, devendo adotar uma metodologia baseada no Cronograma
Fisico - Financeiro para fiscalizar o contrato em consonéncia com a Decisdo 835/2.002 e 736/2.001-

TCU.

Art. 4°. O prazo limite para envio da medigdo para a Superintendéncia € até o quinto
(5°) dia corrido do més subsequente ao do periodo da medigio. Se a obra ou o servico foi
oficialmente paralisada com a emissdio do TERMO ADITIVO CONTRATUAL PARA
SUSPENSAO DA EXECUCAO DA OBRA e publicado no Diario Oficial da Unido - DOU -
(Aprovado pela Diretoria Colegiada do DNIT, Relato n° 189/2.009 no dia 12/05/2009), e ndo
houver dias efetivamente trabalhados no intersticio temporal considerado, sera considerada excecdo
para a motivac¢do da ndo emissio da medigdo.

Pardgrafo tnico. Para os contratos de execugdo de estudos, projetos e servicos de
engenharia, inclusive consultoria, o prazo para envio da medi¢do a unidade responsavel pela
aprovagdo da execugdo dos servigos é o mesmo.

CAPITULO IT
CADASTRAMENTO DE CONTRATOS

Art. 5°. Os dados de cadastro béasico da empresa sdo originarios do contrato, portaria
de designacdo de fiscal e substituto, nota de empenho, garantia, licenca ambiental (para os tipos de
intervengao especificos) e, portanto ¢ necessario que essa documentagio seja concluida previamente
ao cadastramento do contrato no SIAC.

Paragrafo unico. O cadastro do contrato deve ser emitido preferencialmente no prazo
de cinco dias uteis apos a publicagio do extrato do contrato no Diario Oficial da Unizo.

Art. 6°. A unidade gestora deve cadastrar os dados basicos do contrato no SIAC que
compreende o registro de:

I - Numero do contrato e do processo administrativo;
II - Dados da empresa;

III - Dados bancérios da empresa,;

IV - Dados do municipio;

V - %ISSQN;

VI - Tipo de contrato;

VII - Objeto contratado;

VIII - Lavratura; %(
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IX - Fiscal e fiscal substituto;

X - Gestor do contrato, gestor do pagamento;

XI - Localiza¢do da execugdo do servigo e/ou obra e codigo de identificagdo da
localizagdo (se houver);

XII - Datas, prazos e valores;

XIII - Dados da licitacdo;

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

XV - Licenca Ambiental (para os casos exigidos pela legislacdo).

Art. 7°. Cadastro e alteracdes de contrato devem ser aprovados por funcionario no
setor responsavel pela gestdo do contrato, devidamente identificado pelo Gestor do Contrato.

Paragrafo unico. Na situac@o de delegacio de competéncia para as Superintendéncias
os dados basicos do contrato serdo cadastrados por funciondrio identificado pelo Superintendente
Regional e aprovados pelo gestor do contrato.

Art. 8°. O cadastrador do contrato registra os dados de empenho e garantias do
contrato no SIAC identificando na documentacdo apresentada pelo menos uma garantia que deve
ser lancada, ou o contrato ndo sera ativado no Sistema.

Paragrafo tinico. As garantias disponiveis no sistema sio: Fianga Bancaria, Dinheiro,
Seguro risco de engenharia, Seguro garantia, Titulo da divida puablica.

Art. 9°. Apés o cadastro dos dados basicos no SIAC a unidade gestora do contrato
emite a Ordem de Inicio de Servigos — OS, a qual devera ser assinada pelo fiscal ou chefe da
unidade gestora do contrato e enviada & Contratada para ciéncia e emissdo de aceite, efetivando,
assim, o inicio dos servigos.

Art. 10. Ordem de Inicio de Servigos serd expedida somente ap6s o cadastramento
basico do contrato no SIAC, sendo que sua emissdo e¢ homologacdo sdo obrigatérias para que o
contrato seja ativado no Sistema.

§1° A efetivagdo da Ordem de Inicio dos Servicos deve ocorrer, preferencialmente,
no prazo maximo de cinco dias tteis apds o cadastro do contrato.

§2° Excepcionalmente, a autoridade superior ao Gestor do Contrato, poderé assinar a
Ordem de Inicio de Servigo em seu lugar.

Art. 11. Apés a emissdo da Ordem de Inicio de Servigo o funcionario da Unidade
Gestora vincula os itens de servigo ao contrato no SIAC. Caso seja necessaria a criagio de novo(s)
item(ns) de servigo(s), somente a CGCIT fard a criagdo e gerenciamento da base de dados dos
mesmos.

Art. 12. O servidor da unidade Gestora cadastra o cronograma fisico-financeiro de
programacdo da execucdo da obra ou servigo conforme especificado nas clausulas do contrato.

Art. 13. A unidade gestora do contrato faz a ativagdo do contrato no sistema. Nesse
momento, o SIAC verifica se ha garantias e dados bésicos cadastrados, ordem de inicio de servicos
emitida ¢ homologada, além da planilha de itens de servigo apresentando valor global menor ou

igual ao total do contrato.




FOLHA N° 07 DA INSTRUCAO DE SERVICO/DG N° 07, DE 22 DE SETEMBRO DE 2015

Art.14. Para os contratos de obras com supervisdo executada por empresas
contratadas pelo DNIT, deve ser providenciado o cadastro no Sistema de Execugdo de Servigos

Contratados.

§ 1° O gestor do contrato deve solicitar & Coordenacdo Geral de Modernizacio e
Informatica (CGMI) o cadastro do engenheiro supervisor da obra para fins de langamento das
medi¢des no SIESC.

§ 2° No ato de cadastramento a supervisora deve providenciar junto a uma empresa
capacitada, o fornecimento de um token com seu respectivo certificado e assinatura digitais para o
envio ao SIAC, dos dados das medic¢des lancadas no SIESC.

Cf&PiTULO I1I
MEDICAO DO CONTRATO

Art. 15. A medi¢8o de obras e servigos de engenharia relacionados deve ser langada
no SIAC preferencialmente por um técnico de suporte de infraestrutura, sob a supervisdo do fiscal
do contrato.

Art. 16. O lancamento da medigdo para contratos de obras de engenharia
compreende:

I - o registro dos dados dos servigos realizados no periodo na ficha de medigio;

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

I1I- o registro dos dados de controle do avango fisico realizado;

IV- o registro dos indices de pluviometria no periodo;

V - ainclusdo de fotografias que comprovem a execugdo dos servigos no periodo em
formato de imagem suportado pelo sistema.

Art. 17. O langamento da medigdo para os demais contratos, referente aos servigos
de engenharia relacionados, compreende o registro dos dados realizados no periodo relativos aos
servi¢os concluidos e ao controle de avanco fisico.

Art. 18. No caso dos contratos de obras de engenharia supervisionados por empresas
contratadas pelo DNIT, o langamento das medigdes deve ser realizado, pelo engenheiro supervisor
da obra, utilizando o sistema SIESC.

§ 1° Uma vez langada a medigdo no sistema SIESC o engenheiro supervisor utiliza a
funcionalidade “enviar medi¢do” para que seus dados sejam transferidos para o SIAC.

§ 2° Apds o envio da medico pelo sistema SIESC o fiscal do contrato executa no
SIAC a funcionalidade “receber medigdo” a fim de conferir os registros de dados langados pelo
engenheiro supervisor da obra.

Art. 19. No caso dos contratos que fazem parte do BEM, deve-se utilizar a assinatura
digital na emissdo das mediges para liberacdo e aprovagdo pelo fiscal do contrato, salvo em
situacdes excepcionais, devidamente justificadas.

Art. 20. O Fiscal do contrato afere os servigos realizados com a memoria de célculo

e, em caso de identificagdo de inconsisténcias procede, junto com a empresa supervisora, se houver,
as corregdes necessarias.

tf
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Art. 21. O servidor responsavel pelo langamento da medigdo afere os indices de
reajuste e, se necessario, faz o estorno do ISSQN de acordo com a aliquota adequada para o
municipio ou estado.

Art. 22. Apds o langamento dos dados da medic¢do o servidor responséavel pelo seu
langamento o fiscal do contrato, emite o BDP ¢ PGQ (se aplicével).

Art. 23. O langamento do BDP compreende:

I - o registro de avaliacdo de conceitos pelo fiscal da obra ou servico quanto a
administracdo da mesma, o atendimento & fiscalizagdo, o cronograma fisico, 0s equipamentos,
instalacOes e pessoal, além da qualidade dos servicos;

II - o registro de notas atribuidas pelo fiscal da obra ou servigo quanto a
administragdo da mesma, o atendimento a fiscalizagdo, o cronograma fisico, os equipamentos,
instalagOes e pessoal, além da qualidade dos servigos.

§ 1° O BDP contem trés assinaturas:

I - Assinatura do fiscal, responsavel pela avaliagio;

II - Assinatura do chefe de engenharia ou Coordenador Setorial, responsavel pelo
parecer;

III - Assinatura do Superintendente ou Gestor do Contrato, responsavel pelas notas.

§ 2° Nos casos dos contratos que fazem parte do BEM deve-se utilizar a assinatura
digital no BDP, salvo em situa¢des excepcionais, devidamente justificadas.

Art. 24. Por determina¢do da Unidade Gestora do contrato a fiscalizacdo, com o
auxilio da supervisdo da obra, deve elaborar os relatérios contendo a anélise e interpretacio dos
dados da gestdo da qualidade da obra de acordo com o estabelecido na norma DNIT 011/2004-PRO.

Art. 25. O langamento do PGQ compreende:

I — Verificacdo da efetividade da gestdo da qualidade por meio da verificacdo dos
insumos, produgdo e produtos;

II — Verificacdo da convergéncia entre dados monitorados e nio monitorados;

III - Verificagdo do tratamento das n3o conformidades identificadas em insumos,
produgédo e produtos;

IV - Determinagdo da efetividade da gest3o da qualidade quanto 4 conformidade de
execucdo da obra (CO) e a conformidade monitorada (CO);

VI - Efetividade da Gestdo de Qualidade quanto aos insumos, produgéo e produtos;

VII —Definicdo dos indices de Desempenho da Qualidade.

Art. 26. O PGQ ¢ emitido pelo fiscal e assinado pelo Chefe de Servico de
Engenharia ou Coordenador Setorial.

Paragrafo tnico. Em caso de necessidade de revisdo do PGQ o Chefe de Servico
deve solicitar ao fiscal que faca as modificagdes para entfo assina-lo.

Art. 27. Apos a emissdo do BDP e PGQ, o fiscal ou o analista/servidor da unidade
gestora executa a etapa de homologac@o do langamento dos dados da medigdo, utilizando a
funcionalidade “liberar medi¢do”, no prazo de05 (cinco) dias corridos a contar da data do fim do

periodo da medic3o.
{
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§ 1° Para os contratos de execugdo de estudos de viabilidade, projeto se consultoria
executados na sede do DNIT ou na unidade gestora, o prazo de 05 (cinco) dias corridos ndo se
vincula & data do fim do periodo da medicdo e sim ao cronograma fisico-financeiro de planejamento
e controle do contrato.

Art. 28. Uma vez liberada a medi¢o o fiscal ou o servidor da unidade gestora do
contrato terd o prazo de até 05 (cinco) dias corridos para aprova-la nas mesmas condigdes do
constante do artigo anterior, ressalvados casos excepcionais.

Art. 29. Em caso de medic¢des canceladas, o fiscal ou a unidade gestora do contrato
tera até 03 (trés) dias uteis para realizar a nova liberac@o e aprovacdo da medigéo.

CAPETULO IV
APROVACAO E EMISSAO PARA PAGAMENTO

Art. 30. Uma vez aprovada a medigdo, € feita a emiss@o opcional do AES Parcial via
SIAC, para fins de solicitagdo a contratada do envio da Nota Fiscal.

Art. 31. A contratada entrega na superintendéncia a nota fiscal juntamente com a
declaragdo de obrigagdes trabalhistas e previdenciaria se a certiddo de débitos trabalhistas, por meio
de documento de encaminhamento.

Paragrafo unico. Para os contratos de execugdo de estudos, projetos e servigos de
engenharia, inclusive consultoria, executados na sede do DNIT a Unidade Gestora recebe a nota
fiscal juntamente com a declaracdo de obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e a certiddo de
débitos trabalhistas, por meio de documento de encaminhamento.

Art. 32. Os dados da Nota Fiscal a serem lancados no SIAC s3o:

I - Nome da Empresa;

II- Valor da nota fiscal;

III - Ntmero e série da nota fiscal;

IV - Data de vencimento e data de emiss&o.

Paragrafo tnico. N&o ¢é possivel cadastrara Nota Fiscal no SIAC com data anterior a
aprovac¢do da medigdo.

Art. 33. Apds o langamento dos dados da Nota Fiscal € feito o vinculo com a(s)
nota(s) de empenho do contrato e indicado o valor a ser pago para aquela medicdo.

Art. 34. Quando o saldo de empenho for insuficiente, o SIAC nfo permitira a
emissdo do AES.

Art. 35. Apés a aprovacdo da medigdo, a unidade fiscalizadora terd o prazo de 10
(dez) dias corridos para providenciar o cadastro da nota fiscal no SIAC e a emissdo do AES
definitivo pelo Superintendente ou Gestor do Contrato.

§ 1° Na Sede do DNIT a Unidade Gestora € responsavel pelo cadastro da nota fiscal
¢ 0 Gestor do Contrato € responsavel pela emissdo do AES;

§ 2° Os contratos que fazem parte do projeto BEM devem utilizar a assinatura digital
na emissdo do AES, salvo em situagdes excepcionais, devidamente justificadas.
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Art. 36. Havendo necessidade de cancelamento do AES, a unidade fiscalizadora
devera solicitar que a unidade gestora do contrato o execute.

Art. 37. Uma vez cancelado o AES pela unidade gestora, o fiscal do contrato tera o
prazo de até 03 (trés) dias uteis para reemiti-lo.

Art. 38. Depois da emissdo do AES, a unidade gestora do contrato monta o processo
de pagamento da medig@o.

Art. 39. Apos a montagem do processo de pagamento, a unidade gestora dos
contratos de obras e servicos de engenharia relacionados, deve emitir o oficio de pagamento pelo
SIAC, o qual deve ser assinado em um prazo de até¢ 10 (dez) dias corridos a contar da data de
emissdo do AES.

§ 1° O Oficio de Pagamento contém duas assinaturas:

I - Assinatura do gestor da unidade responsavel pela gestdo do contrato;
II - Assinatura do dirigente da unidade responsavel pelo contrato.

§ 2° Os contratos que fazem parte do projeto BEM devem utilizar a assinatura digital
na emissdo do oficio de pagamento, salvo em situacdes excepcionais, devidamente justificadas.

§ 3° Os demais contratos, relacionados as agdes acessOrias as atividades fins da
Administragdo, devem ter seus pagamentos processados fora do SIAC através da Instrucdo de
Pagamento — IPG, devidamente autorizada pela Setorial Responsavel.

Art. 40. Quando a unidade responsavel pela gestdo do pagamento for a
Superintendéncia Regional, o documento do oficio serd assinado apenas pelo Superintendente a
quem esta atribuido o papel de ordenador de despesas.

Art. 41. Em caso de necessidade de cancelamento da aprovacdo do processo de
pagamento, a unidade interessada deverd solicitar que a Unidade responsavel pela gestdo do
pagamento, na Sede do DNIT, execute-o.

Paragrafo unico. No caso de cancelamento da aprovacgo do processo de pagamento e
necessidade de reemitir e aprovar o oficio de pagamento, a unidade interessada solicitard a unidade
gestora dentro de um prazo de até 03 (trés) dias uteis a contar da data do cancelamento da
aprovag¢do do processo.

i ] CAPITULO V
GESTAO FISICA E FINANCEIRA DO CONTRATO

Art. 42. A fiscalizagdo tem sentido amplo e como tal, tem o dever de garantir que a
obra ou o servigo sejam executados harmoniosamente, obedecendo aos pardmetros e diretrizes pré-
estabelecidas no Termo de Referéncia, Edital e Contrato.

Art. 43. Os relatorios de execugdo fisica e financeira do SIAC serfo utilizados pela
Unidade Gestora do Contrato para subsidiar a elaborac¢do do gerenciamento do contrato a fim de
subsidiar as Diretorias Seccionais € a Direcdo Geral do DNIT de informagdes sobre a situagio das
obras de engenharia.

I - Boletim de Desempenho Parcial (BDP);
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IT - Plano de Gestdo da Qualidade (PGQ);

III - Relatério Resumo da Medigdo (A);

IV - Relatorio de Controle Financeiro (B);

V - Relatorio de Controle Fisico (C);

VI - Didrio de Obra;

VII - Relatério Pluviométrico;

VIII - Relatério Fotografico;

IX - Cronograma Fisico-Financeiro da Execugdo de Obras/Servicos.

§ 1° Os relatérios gerados pelo SIAC configuram parte dos dados necessarios para
possibilitar a gestdo do andamento da execugdo da obra.

Art. 44. O Engenheiro Fiscal € 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 Relatorio Pluviométrico.

Art. 45. A Supervisora e/ou o Engenheiro Fiscal devem elaborar a memoria de
calculo consubstancia dos pela analise dos servigos executados no periodo, bem como a verificagdo
dos servigos realizados registrados no Diario de Obras ¢ os apontamentos efetuados pela empresa
contratada para que sejam sanadas quaisquer duvidas e também para evitar a paralisacdo no
andamento dos documentos da medi¢do. Deve seguir a ordem sequencial € numérica dos servigos
relacionados no Cronograma Fisico-Financeiro contratual, de forma simples, objetiva e
transparente, mas com todos os elementos necessérios € suficientes para o entendimento do servigo
que foi executado, tal como:

I - Codigo e a Localizagdo dos servigos, por estaqueamento;

II - Utilizar a mesma nomenclatura do Cronograma Fisico-Financeiro contratual;

IIT - Padronizar a metodologia de célculo a ser utilizada em todas as medigdes;

IV - Informar os coeficientes de compactag@o e empolamento utilizados no calculo;

V - Obrigatério o uso da Ficha de Medigdo, ou seja, uma Ficha para cada servico.

Art. 46. O Cronograma Fisico-Financeiro da execug@o da obra/servigo deve retratar
o periodo equivalente ao da medic¢do. As informagdes/sobre os servigos executados até a medigdo
atual (acumulada) devem demonstrar com exatiddo o estdgio em que se encontra a obra ou servigo,
tanto em termos fisicos quanto financeiros. Desta forma, devem ser apresentados os quantitativos
acumulados dos servicos executados, os desembolsos efetuados pelo DNIT e o que estes servigos
executados representam em relacdo ao total (em percentual).

Art. 47. O Relatério Pluviométrico € preenchido para os contratos de execugdo de
obras de engenharia. As informacdes serdo extraidas do Diario de Obras, que servira para dirimir
qualquer duvida referente aos horarios de ocorréncia de chuvas.

Art. 48. O Relatério Fotografico € elaborado para os contratos de execugdo de obras
de engenharia. O fiscal deve fazer um breve relato da foto com o servi¢o executado, para um
melhor entendimento do que representa. A data da foto deve ser compativel com o periodo da
respectiva medi¢do, bem como, as coordenadas geograficas do local registrado.

Art. 49. O Boletim de Desempenho Parcial é preenchido pelo Engenheiro Fiscal e
apresentado conforme determinam as Instrugdes de Servigos n® 11/DG e 12/DG, modelos
padronizados e aprovados pela Diretoria Colegiada do DNIT em 22/12/2009, Relatos n° 574/2009 e
n° 578/2009 respectivamente.
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CAPI”I:ULO VI i
SEGREGACAO DE FUNCAOQ

Art. 50. Com vistas a manter a ética e a transparéncia do processo formal de trabalho
de cadastramentos de contratos, medi¢Ses e pagamentos no SIAC, fica estabelecido que a partir da
data de publicag@o desta instrugdo de servigo:

I - O administrador do sistema ndo pode ser cadastrador de contratos;

IT — O cadastrador de itens de servigo ndo pode ser cadastrador de contratos;

III — O cadastrador de contratos ndo pode ser ativador de contratos;

IV - O langador/cadastrador de medi¢des ndo pode aprovar/reprovar medi¢des e/ou
cancelar a aprovacdo de medigdes;

V - Quem emite ou cancela emissdo de oficio eletrénico de pagamento ndo pode ser
aprovador de processo de pagamento.

' CAPITULO VII
ITENS DE SERVICOS, INDICES DE REAJUSTAMENTOS E MEDIDAS

Art. 51. E de responsabilidade da Coordenagiio Geral de Custos de Infraestrutura
(CGCIT) manter o cadastro dos itens de servi¢o no SIAC, de forma tnica e exclusiva, com objetivo
de evitar redundéancias de qualquer tipo nesse cadastro.

§ 1° A CGCIT adotard o cadastro de itens de servigo do SIAC como tunico, para
todos os sistemas informatizados do DNIT. Esse cadastro devera ser utilizado desde a etapa de
planejamento da contratacdo até a gestdo dos contratos de obras e servigos.

§ 2° A critério do Diretor Geral a CGCIT podera delegar, a outras areas interessadas,
o cadastramento de seus respectivos itens de servigos, desde que devidamente formalizado e
justificado através de memorando ou oficio da area solicitante.

Art. 52. Mensalmente, a CGCIT atualizarda o SIAC com os de indices de
reajustamento fornecidos pela FGV, utilizando a funcionalidade especifica para importagio destes
dados;

CAPITULO VIII
DOCUMENTOS DO PROCESSO DE MEDICAO E PAGAMENTO

Art. 53. A documentagdo do processo administrativo de medigdo e pagamento deve
ser apresentada obedecendo a ordem sequencial do quadro a seguir:

Responsavel no Responsével no

Seq Documentos Ambito da Sede Ambito da SR

Gestor da Unidade Gestor da Unidade

1 Atestado de Execugdo dos Servigos (AES) Piscitindos Eiiialiadim

2 Relatdrio Resumo da Medigio (A) Fiscal Fiscal

Fiscal, Chefe do
3 Boletim de Desempenho Parcial (BDP) Fiscal servico de engenharia
e Superintendente

Documento de Encaminhamento da(s) Nota(s) Superintendéncia,
Fiscal(ais) Cemiatiana Contratada

X
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S T T — Responsavel no Responsavel no
“a o¢ Ambito da Sede Ambito da SR
5 Nota(s) Fiscal(ais) Atestada(s) no Verso Fiscal Fiscal
6 Planilha de Calculo de Retengdo do ISSQN Contratada e Fiscal Contratada e Fiscal
7 Curva S Contratada Contratada
8 Dccl.arac;a?’ . de Obrigagbes  Trabalhistas e Eetitaia Ciiitiatada
Previdenciarias
9 Procuragio do Representante Legal da Contratada Ciififia Contisitads
(caso necessario)
10 | Certiddo de Débitos Trabalhistas Contratada Contratada
11 | Oficio de Pagamento Gestor de Pagamento | Gestor de Pagamento
CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. A Medicgio deve ser encaminhada para o fiscal até o 5° (quinto) dia corrido
do més subsequente a execugdo, ainda que seja uma medigdo de valor zero.

Paragrafo unico. Para os contratos de execugdo de estudos, projetos e servigos de
engenharia, inclusive consultoria, executados na sede do DNIT, a medigdo serd executada pela
Unidade Gestora de acordo com o cronograma fisico financeiro de planejamento e controle do
contrato.

Art. 55. Compete a Superintendéncia Regional ou no caso da Sede, ao Gestor do
Contrato, solicitar da empresa contratada a emissdo da nota fiscal individualizada por municipio,
evidenciando o valor faturado, nos casos em que o servigo tenha abrangéncia em mais de um
Municipio. Também podera ser solicitada a planilha para recolhimento do Imposto Sobre Servigos
de Qualquer Natureza - ISSQN. Posteriormente devera declarar no verso da nota fiscal que os
servigos foram executados de acordo com o quadro de medigdo ja atestado pelo Engenheiro Fiscal
do Contrato.

§ 1°Padronizagdo do carimbo para obras de engenharia:
"Certifico que os servigos constantes na presente Nota Fiscal, foram efetuados de
acordo com o projeto de engenharia e as especificagdes do DNIT, obedecidas as condicionantes da

licenca ambiental, atestado pelo Engenheiro Fiscal do Contrato, cuja veracidade € de sua inteira
responsabilidade".

§ 2° Padronizag@o do carimbo para os contratos de supervisio:

"Certifico que os servigos constantes da presente Nota Fiscal foram efetuados de
acordo com as normas e padrdes de desempenho de servigos de elaboragdo de projetos executivos €

supervisdo de obra"




FOLHA N° 14 DA INSTRUCAO DE SERVICO/DG N° 07, DE 22 DE SETEMBRO DE 2015

§ 3° Padronizacdo do carimbo para os demais contratos:

"Certifico que os servi¢os constantes da presente Nota Fiscal foram efetuados de
acordo com as condicionantes de diretrizes especificadas no Termos de Referéncia, Edital e

Contrato."

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

Art. 56. A Superintendéncia Regional, ou, no caso da sede o gestor do contrato,
antes de dar continuidade na tramita¢do do processo de medicdo, deve verificar se a obra ndo esta
suspensa no periodo de processamento da medicéo por meio de Termo Aditivo contratual publicado
no Diario Oficial da Unido.

Art. 57. Sempre que possivel deve ser utilizada a assinatura digital por meio da
certificacdo digital devidamente providenciada pelo DNIT, exclusivamente para seus servidores.

Art. 58. A Superintendéncia ou no caso da Sede, a unidade gestora do contrato,
deverd submeter a ultima medicdo do contrato (Medi¢do Final) & Diretoria Setorial Especifica
responsavel para homologacédo, antes de encaminhé-la @ DAF/DNIT para pagamento, e apds o
recebimento definitivo da obra ou servico, deverd ainda, informar no prazo maximo de até 30(trinta)
dias uteis a DAF/DNIT os saldos de empenho dos contratos encerrados para serem cancelados.

Art. 59. O Gestor do Contrato deve providenciar o cadastro no SIAC dos
ADITIVOS CONTRATUALIS, cuja atribuigdo de aprovagio esteja sob sua competéncia.

Art. 60. O Gestor do contrato deve monitorar e garantir a atualidade dos dados
relativos a situagdo do contrato no SIAC de modo que esteja sempre atualizada no sistema.

Art. 61. O campo de aplicagdo do Diario de Obra abrange todos os tipos de obras de
engenharia praticados no DNIT, inclusive as executadas sob o regime de delegagdo. O aplicativo
devera também se estender aos servicos de conservacido rodoviaria.

Art. 62. Cabe a Diretoria de Administracdo e Finangas as seguintes atribuicdes:

§ 1° Verificar a conformidade da documentacfo recebida.

§ 2° Conferir as aliquotas dos tributos e demais procedimentos necessarios a
realizagdo da liquidagdo e pagamento da despesa, de acordo com a legislagdo em vigor.

§ 3° Processar o pagamento, respeitada a ordem cronoldgica em estrita observancia
aos limites financeiros estabelecidos pela legislagdo vigente.

Art. 63. Cabe & Auditoria Interna da Administragdo Central atualizar a situagdo dos
contratos vedados pelo Tribunal de Contas da Unido, mediante lancamentos no SIAC, em campo
especifico e senha exclusiva para a Auditoria Interna, bem como dar ciéncia a DAF com a
finalidade de evitar execugio fisica, orgamentéria e financeira destes contratos.

Art. 64. No caso de obras vedadas cujo processo de pagamento ja tenha sido
autuado, o mesmo devera ser devolvido & sua origem e o numero do registro (oficio eletrénico)
cancelado na cronologia de pagamento, até que as irregularidades sejam sanadas e apds
manifestacdo do Tribunal de Contas da Unido liberando a execugéo fisica, orcamentaria e financeira
da obra, devendo ser emitido novo registro.

i
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Art. 65. A inobservincia das disposigdes constantes desta Instrugdo de Servico
acarretard em aplicacdo de sancdes administrativas e legais cabiveis aos agentes publicos.

Art. 66. Os casos omissos serdo esclarecidos pela Diretoria Colegiada do DNIT,
precedido de parecer juridico da Procuradoria Federal Especializada (PFE).

Art. 67. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo no
Boletim Administrativo do DNIT e complementa a Instrucdo de Servigo/DG/DIREX N° 01, de 25
de fevereiro de 2014, publicada no Boletim Administrativo N° 009 de 24 a 28 de fevereiro de 2014.
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