GOVERNO Do MUNICiPIO
Gente que Trabalha, Cidade que Cresce.

PORTARIA 9.261, DE 29 DE JULHO DE 2026

Dispée sobre a rotina de tramitacao de
documentos para empenho, medicao,
liquidagdao, pagamento e conclusdo de
obras e servicos de engenharia no
ambito da Administragcdo Publica
Municipal do Poder Executivo do
Municipio de Capanema.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA PUBLICA e o SECRETARIO
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E URBANISMO, no uso de suas atribui¢cdes
legais,

RESOLVEM expedir a seguinte Portaria Conjunta:

Art. 1° Esta Portaria estabelece o fluxo operacional de rotina para obras e
servigcos de engenharia, com a defini¢gdo dos procedimentos relativos a Fase 1 (inicio
da obra), Fase 2 (execugdo, medigao e pagamento) e Fase 3 (conclusédo da obra),
bem como disciplina a forma de comunicagdo entre a Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Urbanismo (SEINFRA) e a Secretaria Municipal da Fazenda Publica
(SEFAZ), para fins de langamentos contabeis, fiscais e patrimoniais.

FASE | - INiCIO DA OBRA

Art. 2° A Fase 1 compreende o conjunto de documentos necessarios para o
langamento da intervencéo e emissdo do empenho da obra ou servigo de engenharia.

§ 1° A partir da emissdo da Ordem de Servigo (OS), a SEINFRA providenciara,
no prazo maximo de 10 (dez) dias, o encaminhamento dos documentos a SEFAZ por
meio do endereco eletrdnico contabilidade@capanema.pr.gov.br.

§ 2° O e-mail de solicitagdo de empenho devera conter, obrigatoriamente, o
seguinte assunto: FASE 1 - n° do contrato/ano - Nome do Fornecedor.

§ 3° Na Fase 1, deverdo ser apresentados, no minimo, os seguintes documentos,
anexados no endereco eletrénico com a seguinte ordem e numeragao:

| - Ordem de Servigo devidamente assinada pelas partes;

Il - cépia do contrato;

Il - planilha base do orgamento em formato Excel;

IV - cronograma fisico-financeiro; c,b
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V - memorial descritivo da obra;

VI - ART do responséavel pelo orgamento;

VIl - ART dos responsaveis pelos projetos arquiteténico, estrutural e demais que
se fizerem necessarios;

VIII - ART do responsavel pela fiscalizagao;

IX - planilha contratada com valores atualizados apés a assinatura do contrato;

X - CNO e respectivo alvara aprovados;

Xl - ART do responsavel pela execugao.

§ 4° A SEFAZ somente procedera a emissdo do empenho apés a verificagio da
completude dos documentos previstos neste artigo.

FASE Il - EXECUGAO, MEDIGCAO E PAGAMENTO

Art. 3° A Fase 2 compreende a tramitagdo das medigcbes, a instrucdo do
processo de liquidacao e o pagamento das obras e servigos de engenharia.

§ 1° As medicdes e pedidos de pagamento serdo encaminhados pela SEINFRA
a SEFAZ, por meio do endereco eletronico contabilidade@capanema.pr.gov.br.

§ 2° O e-mail de envio de medigdes devera conter, obrigatoriamente, o seguinte
assunto: FASE 2 - n° da medig¢ao (1, 2, 3, ..., Final) - n° do contrato/ano.

§ 3° Para cada medigao, deverao ser encaminhados, no minimo, os seguintes
documentos:

| - requerimento de medigao e/ou pagamento;

Il - relatério técnico de fiscalizagao, com os anexos necessarios a verificagao dos
itens executados (diario de obra, ensaios, sondagens, entre outros) além do previsto
no art. 4° desta Portaria;

lll - planilhas de medi¢ao resumida e detalhada;

IV - relatério fotografico;

V - aprovagao da medicao pelo érgao competente, quando se tratar de convénio;

VI - documento fiscal (Nota Fiscal) contendo o objeto, nimero da medigéo,
namero do empenho, dados do contrato e convénio, se houver;

VIl - documentos de comprovacgao fiscal da obra (comprovantes de recolhimento
de FGTS/INSS e relatérios fiscais dos empregados da obra);

VIIl - documentos de comprovacdo da regularidade fiscal da empresa, com
validade compativel com a previsdo de pagamento entre 15 (minimo) e 30 (maximo)
dias, tais como CNDT, FGTS, CND Municipal, CND Estadual e CND Federal;

IX - documentos complementares exigidos em contrato ou considerados
necessarios pela area de Engenharia;

X - relatério ou boletim de medigdo, ou Nota Fiscal, contendo as assinaturas do
Secretario Ordenador da Despesa ou do Secretario da SEINFRA, juntamente com o
fiscal da obra.

Art. 4° Na Fase 2, o Boletim, Relatério ou Planilha de Medig¢ao devera informar,
de forma individualizada, os valores executados a serem incorporados a cada bem

publico objeto da intervengéo. !
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§ 1° Nos casos em que a intervengao abranger mais de um bem, imével, via ou
local, o documento de medigéo devera apresentar a distribuigdo do valor da medigéo
entre cada um deles.

§ 2° As medigdes deverao conter, no minimo:

| - identificag@o de cada bem beneficiado pela intervengao;

Il - valor correspondente a intervengéao realizada em cada bem;

Il - total da medig¢éo, compativel com o valor constante no documento fiscal.

§ 3° A informagéao prevista neste artigo € necessaria para o correto registro
contabil e patrimonial das obras executadas e complementa as planilhas de medigao
resumida e detalhada.

Art. 5° Compete a SEINFRA:

| - instruir adequadamente as medi¢des, incluindo a individualizagdo dos valores
por bem publico;

Il - verificar a consisténcia entre o relatério de medicdo, a Nota Fiscal e o
cronograma fisico-financeiro;

[l - encaminhar tempestivamente os documentos a SEFAZ, observando o
padrao de assunto dos e-mails previsto nesta Portaria.

Paragrafo unico. Compete a SEFAZ analisar os aspectos contabeis, fiscais e
patrimoniais das medi¢des, proceder a liquidagdo e ao pagamento e registrar as
incorporagdes patrimoniais decorrentes das obras e servigos de engenharia.

FASE lll - CONCLUSAO DA OBRA

Art. 6° A Fase 3 compreende o encerramento fisico, contabil e patrimonial da
obra ou servigo de engenharia.

§ 1° Na Fase 3, deverao ser apresentados, no minimo, os seguintes documentos:

| - CND especifica da obra, quando aplicavel;

Il - “Habite-se”, quando devido;

lll - Termo de Recebimento Provisério;

IV - Termo de Recebimento Definitivo, para finalizagédo da obra junto ao Tribunal
de Contas do Estado e encerramento contabil e patrimonial.

§ 2° E obrigagdo do engenheiro fiscal da obra providenciar o envio dos
documentos da Fase 3 a SEINFRA e a SEFAZ, conforme o caso, por meio do
endereco eletronico contabilidade@capanema.pr.gov.br, com o seguinte assunto:
FASE 3 - n° do contrato/ano

§ 3° A obra somente sera considerada definitivamente concluida, para fins de
registro contabil, patrimonial e de prestagdo de contas, apos a validacdo dos
documentos previstos neste artigo pelos setores competentes.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° As unidades administrativas da SEINFRA e da SEFAZ envolvidas na
execugao desta Portaria deverao observar os principios da eficiéncia, economicidade,
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transparéncia e responsabilidade, mantendo os registros e documentos organizados
e disponiveis para auditoria e controle interno e externo.

Art. 8° A SEINFRA e a SEFAZ poderao editar normas complementares, modelos
padronizados de relatérios, planilhas e formularios, e adotar sistemas eletrénicos ou
meios digitais que deem suporte a execucao desta Portaria, desde que preservadas
as informacgdes aqui exigidas.

Art. 9° Os processos de obras e servigos de engenharia em curso na data de
publicagdo desta Portaria deverdo se adequar as disposi¢ées ora estabelecidas,
naquilo que ainda néo tiver sido executado, especialmente quanto a individualizacao
dos valores por bem publico nas medi¢des posteriores.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Municipio de Capanema, Estado do Parana, aos 29 dias do més de julho de
2026.

Jair
Secretario Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

Publicade no DIOEM, 30 /X 1 %0
Edgle 330 , Pégina(s) 310
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