INSTRUCAO NORMATIVA N°. 19/ 2014

Dispde sobre os procedimentos operacionais no
controle de projetos e obras publicas.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo:

| — definir os principais passos para a abertura de processo licitatério de obras publicas e
elaboragao dos Projetos Basico e Executivo;

Il — acompanhar os procedimentos na execugdo de obras publicas, em especial a
fiscalizagao e recebimento;

[l — atender as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado — TCE, através do Sistema de
Auditoria Informatizada de Contas Publicas — APLIC e Geo Obras;

IV — informar a Contabilidade e Patrimbénio da conclusdao das obras para os devidos
registros contabeis e tombamento da obra.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES
Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa

Art. 2°. Compete a Secretaria Municipal de Obras — SEMOB promover discussoes
técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle, objetos da presente Instru¢ao Normativa.

Art. 3°. Compete também & SEMOB:

| — obter a aprovacao da Instrugcdo Normativa, apds submeté-la a apreciagdo da unidade
de controle interno e promover sua divulgagao e implantacéo;

Il — manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da
Instrugdo Normativa.

Il — alertar e proceder sobre alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

IV — manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

V — cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacdes.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Das Obras Publicas



Art. 4°. Todas as obras publicas deverao estar previstas nos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA), no grupo Despesas de Capital, conforme dispde a Lei
Federal n°. 4.320/1964 e Lei Complementar Federal n°. 101/2000.

Art. 5°. O processo de contratacdo de obras publicas devera obedecer as exigéncias
dispostas na Lei Federal n°. 8.666/1993 e suas alteragdes.

Art. 6°. Para a abertura do processo licitatério de obras publicas devera ser instruido com
a seguinte documentacgao prevista na legislagao pertinente:

I) Projeto Basico e Projeto Executivo devidamente aprovado pela autoridade competente;
II) Anotagédo de Responsabilidade Técnica — ART da elaboragéo do projeto;

[II) Planilha de orgamento detalhado da obra;

IV) Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;

V) Especificacbes técnicas e memorial descritivo da obra;

VI) Relatdrio de impacto ambiental e licengas ambientais, quando for o caso;

VII) Certidao atualizada do imovel do Cartério de Registro de Imoveis, quando for o caso.

Secao ll
Do Projeto Basico

Art. 7°. O projeto basico devera apresentar o estudo de viabilidade, estudos geotécnicos e
ambientais, plantas e especificagdes técnicas, orcamento detalhado do custo global da
obra subsidiada para montagem do plano de licitacdo e gestao da obra.

Art. 8°. O projeto basico devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel (eis) pela sua elaboragao, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei n°.
6.496/77.

Art. 9°. O projeto basico deve ser aprovado pela autoridade competente, conforme o
disposto no inciso | do § 2° do artigo 7° da Lei n°. 8.666/93.

Art. 10. Devera ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes requisitos,
conforme dispde o artigo 12 da Lei n°. 8.666/93:

| — seguranga;

Il — funcionalidade;

Il — adequacao ao interesse publico;

IV — economia nha execugao, conservagao e operagao;

V — possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias primas
existentes no local da execugédo, conservacao e operagao; impacto ambiental.

Art. 11. A responsabilidade pela elaboragao do Projeto Basico é do setor de Engenharia
da Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, exceto quanto aos projetos oriundos dos
Orgaos Concedentes;

Secao lll
Do Projeto Executivo

Art. 12. E fundamental que se apresente coerente com o projeto basico, de um modo que
seja respeitado o vinculo do objeto com o processo licitatorio.



Art. 13. Qualquer alteragao efetuada no projeto executivo (em relagéo ao projeto basico)
deve estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente.

Art. 14. O projeto executivo devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART),
do(s) responsavel (is) pela sua elaboracao, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei n°.
6.496/77.

Art. 15. O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos
necessarios a completa execucao da obra, conforme disposto no inciso X do artigo 6° da
Lei n°. 8.666/93.

Art. 16. As técnicas de construgcdo previstas e os materiais especificados no projeto
executivo deverao ser os mesmos previstos no projeto basico.

Art. 17. Qualquer alteragdo devera constar justificativa técnica, por escrito, para essa
modificacio.

Art. 18. A responsabilidade pela elaboragdo do Projeto Executivo é do setor de
Engenharia da Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, exceto quanto aos projetos
oriundos dos Orgaos Concedentes.

Secao IV
Dos Contratos

Art. 19. Os Contratos devem ser numerados e arquivados em ordem cronoldgica, com
registro sistematico de seus extratos.

Art. 20. Os contratos devem estabelecer de forma clara e objetiva as condi¢cdes de
execucao, em conformidade com a licitacdo e de acordo com o Art. 54, § 1° e § 2° da Lei
8.666/93.

Art. 21. Os contratos deverao atender o disposto no Art. 55 e seus paragrafos, da Lei n°
8.666/93 bem como a legislagao especifica de cada projeto, se houver.

Art. 22. Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem fundamentado e
justificado tecnicamente pela autoridade competente, ndo podendo ultrapassar os 25% do
valor inicial atualizado do contrato. O Aditivo de contrato deve ser solicitado com
antecedéncia minima de 30 dias do seu vencimento, para ao setor responsavel.

Art. 23. Para Termos Aditivos devera ser observado o disposto no Art. 57 da Lei 8.666/93.

Art. 24. Todos os pagamentos efetuados deverao ser conforme com o previsto no projeto
basico, no cronograma fisico-financeiro e com as medi¢des de servigos realizados.

Art. 25. Todo Aditivo que depender da aprovagdo da Concedente (Unido ou Estado)
somente podera ser aditivado apds a aprovacao do 6rgao Concedente.

Art. 26. O reajuste do contrato devera ser o mesmo previsto no edital de licitagdo e dentro
dos parametros inflacionarios vigentes.

Art. 27. As especificacdes técnicas para execugao da obra, constantes do contrato,
deverao ser as mesmas estabelecidas no projeto basico e/ou executivo.



Art. 28. Os contratos devem ter incluida a clausula que garanta o cumprimento do Inciso
Xlll do art. 55 da lei 8.666/93.

Art. 29. E Recomendada a observancia da Lei 8.666/93 de forma geral para a
formalizagdo dos contratos, bem como a legislagao referente a meio ambiente e vigilancia
sanitaria quando for o caso.

Secao V
Das Informacdes no APLIC e Geo Obras

Art. 30. As informagbes das obras em andamento deverdo ser alimentadas pela
Secretaria Municipal de Obras no Sistema Geo Obras.

Art. 31. Os Departamentos de Engenharia e Fiscalizacdo deverdo encaminhar a
Secretaria Municipal de Obras as Planilhas de Orgamento Detalhado da Obra, Planilha de
Cronograma Fisico- Financeiro da Obra, Ordens de Servi¢o, Planilhas de Medigbes de
Obras, Termo de Recebimento Provisorio e Termo de Recebimento Definitivo e outros
documentos que se fizerem necessarios em meio eletrénico periodicamente, ou seja, a
cada emissao desses documentos para serem inseridas no Geo Obras.

Art. 32. O Setor de Licitagdo devera encaminhar o edital de licitacdo de obras apds a
publicagao, no prazo maximo de 02 (dois) dias, aos Setores de Aplic e Geo Obras.

Art. 33. O responsavel pelo Setor de Convénios devera alimentar o sistema Geo Obras do
TCE até o ultimo dia do més de referéncia das obras em andamento, conforme previsto
na Instrugdo Normativa n°. 06/2008.

Art. 34. Todo empenho de obras/instalagdes, devera ser efetuado um cadastro prévio no
Sistema Aplic, informagdes essas que deverao ser disponibilizadas pelo Departamento de
Contabilidade.

Secao VI
Da Execucéo Fisica da Obra

Art. 35. A execucao da obra devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da administragao especialmente designado, conforme dispde o art. 67 da Lei n°. 8.666/93.

Art. 36. A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas no contrato, conforme dispde o art. 66 da Lei n°. 8.666/93.

Art. 37. Os materiais aplicados e os servicos executados na obra devem ser
inspecionados pela fiscalizagdo, com vistas a se constar o atendimento as especificacoes,
conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n°. 8.666/93.

Art. 38. A execucao da obra devera ter Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART, do
(s) responsavel (is) pela sua execugao, conforme dispéem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal
n°. 6.496/1977.

Art. 39. Para o inicio da execucao da obra devera o contratado apresentar a Matricula do
Cadastro Especifico do INSS/CElI da obra, sendo obrigatéria apresentagcdo para o



pagamento da 12 medigéo.

Paragrafo unico. Quando a execucédo da obra for direta o préprio 6rgao publico devera
emitir a Matricula do Cadastro Especifico do INSS — CEI da obra.

Art. 40. Toda a obra devera ter diario da obra para a fiscalizacdo, acompanhamento da
execucao e realizagdo das anotagdes pertinentes a fiscalizagdo e/ou qualquer fato
superveniente que vier a ocorrerem, todas as vias devem ser vistada pelo engenheiro
responsavel pela execucgao e fiscalizagao da obra.

Art. 41. O contratado devera manter engenheiro civil residente, para acompanhar a
execucao da obra.

Secao VIl
Das Medi¢des, Pagamentos e Controle

Art 42. A fiscalizagdo devera proceder a rigorosa medigdo das etapas ja concluidas, para
a liberagado de pagamento de parcelas da obra.

§ 1°. Para o pagamento de parcelas da obra devera ser exigida a comprovagao do
recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios da obra e, copia da GEFIP.

§ 2° Quando houver subcontratacdo devera ser exigida, também, a comprovagao do
recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios do subcontratado e, copia da GEFIP.

Art. 43. Os servigos executados serdo pagos apos a emissao de Boletim de Medigéo de
acompanhamento da obra realizados pela fiscalizagado, conforme o contrato, ou seja, apds
sua regular liquidacao.

Art. 44. As medicbes acumuladas deverao ser compativeis com o cronograma fisico-
financeiro da obra.

Art. 45. O representante da Administracéo, responsavel pela fiscalizagcdo da obra, devera
manter anotagdo em registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados, conforme dispde o § 1° do art. 67 da Lei n°. 8.666/93.

Art. 46. O representante da Administragcao, responsavel pela fiscalizagao da obra, devera
encaminhar relatérios a autoridade competente, comunicando ocorréncias que venham a
ensejar sangdes ao contratado e alteragao de projeto, custo ou prazo da obra, conforme
dispde o § 2° do art. 67 da Lei n°8.666/93.

Art. 47. Todos os pagamentos efetuados deverdo ter conformidade com o previsto no
Projeto executivo, no cronograma fisico-financeiro e com as medi¢gdes dos servigcos
realizados.

Art 48. O representante da Administracao responsavel pelas obras devera lancar todos os
dados das obras exigidos no sistema informatizado de controle de obras da Prefeitura
Municipal de Castelo. Esses langamentos digitais, nos sistemas de controle de obras,
deverao ser realizados seguindo os prazos estipulados no Geo Obras, sob pena de
responsabilidade solidaria a eventuais danos causados ao Municipio.



Art 49. O representante da Administracdo responsavel pelas obras devera fornecer as
informacdes e arquivos referentes as obras ao servidor responsavel pelo sistema on-line
GEO OBRAS do TCE Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 50. O servidor responsavel pelo sistema on-line GEO OBRAS do TCE, devera efetuar
os devidos langamentos no sistema obedecendo aos prazos do TCE, sob pena de
responsabilidade solidaria nos termos da legislacao vigente.

Art. 51. Os locais de obras deverdao ser abertos sem restricbes para a Unidade de
Controle Interno quando das fiscalizagdes “in loco”.

Secao VIl
Do Recebimento Provisério e Definitivo das Obras

Art. 52. O recebimento provisério da obra deve ser feito pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes
em até 15 (quinze) dias da comunicagao escrita do contratado, conforme art. 73 da lei
8.666/93.

Art. 53. O recebimento definitivo da obra deve ser feito por servidor ou comissao
designada pela autoridade competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes, apos o decurso do prazo de observacao, ou vistoria que comprove a adequacao
do objeto aos termos contratuais, observando o disposto no art.69 da Lei n°. 8.666/93. O
prazo maximo de assinatura entre o termo provisério e o termo definitivo ndo devera ser
maior que 90 (noventa) dias.

Art. 54. Os termos de recebimento deverdao ser emitidos em 4 vias, sendo: uma para
arquivo proprio; uma para a contratada: uma para o setor de patrimdnio e uma para a
contabilidade.

Art. 55. E recomendada a criagdo de arquivo fotografico, mesmo que digital, durante as
fiscalizacbes de obras e servicos.

Art. 56. Todas as medigbes e termo de recebimento (provisorio e definitivo) das obras
deverao ser arquivados pelo responsavel pela fiscalizacdo no Setor de Engenharia, bem
como 0s respectivos contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos digitais que deverao
ser encaminhados para inser¢cao no sistema Geo Obras.

Secao IX
Da Documentacéao

Art. 57. A atividade de preparo da documentacao consiste no arquivamento, em pastas
especificadas por obra ou servigos de engenharia, de todos os documentos, em especial
dos seguintes:

| — Arquivamento em pastas que contenham documentos das pequenas obras de reparo e
manutencgdo, executadas com meios proprios, em blocos ao longo de cada semestre,
separadas por categoria funcional programatica (Saude, Educacdo, Obras, etc.),
identificando-se com precisédo os locais das intervengdes e registrando-se os materiais e
mao-de-0Obra empregados;



Il — Controle de todos os servigos de obras executados no Municipio:

a) Local da oba;

b) Meta executada e programada;

c) Mao de obra utilizada;

d) Relatério de todos os servigos executados assinados pelo responsavel,
e) Anotacédo do responsavel técnico da obra ou servigo.

[l — Controle do recebimento de material e servicgo:

a) Controle dos materiais destinados a obra;

b) Controle dos servigos realizados;

c) Relatério mensal dos servigos, realizados, especificando o local, quantidade, material
gasto e tempo;

d) Laudo da conclusao da Obra.

e) Participagcado efetiva no programa de reciclagem e treinamento permanente dos
servidores de obra, objetivando a profissionalizagao;

f) Controle e informacdo ao setor de pessoal de todos os dados pertinentes aos
servidores, inclusive o ponto mensal;

g) Emissédo de solicitagcdo de materiais ou servigos pertinentes ao Setor para serem
encaminhados ao Setor de Compras;

h) Manter a Unidade Central de Controle Interno informada de toda irregularidade
verificada no Setor.

IV — Quanto aos convénios e instrumentos congéneres:

a) Termo de convénio;

b) Plano de trabalho;

c) Objeto do convénio;

d) Metas e serem atingidas;

e) Cronograma de desembolso;

f) Previsédo de inicio e fim da execugéo do objeto e de cada fase programada;

g) Comprovagao de que 0s recursos proprios para a execugao se encontram Assegurados
h) Prestacédo de contas do convénio.

V — Qutras Obras:

a) Previsdo de quantitativo e valor da obra a ser executada, por periodo, no Plano
Plurianual,

b) Previsdo de dotagdo orgamentaria na Lei Orgamentaria, bem como, saldo para
realizacao da obra,;

c) Levantamentos preliminares, dentre eles, os topograficos, as sondagens e prospecgao
do subsolo, o estudo de impacto ambiental e os relatorios de impacto ao meio ambiente;
d) Estimativa de impacto orgamentario-financeiro da despesa no exercicio em que deve
entrar vigor e nos dois subsequentes;

e) Certiddo de que as despesa tem adequagdo na Lei Orgamentaria Anual e
compatibilidade com o PPA e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias nos termos do
disposto no inciso Il, § 1° do art. 16 da Lei Complementar 101/2000, quando se tratar de
despesas nao previstas nesses instrumentos legislativos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58. Toda a obra publica devera ter placa de identificacdo, com pelos menos os



seguintes indicativos: programa, ac¢ao, contratada, valor, prazo, valor de convénio e valor
de contrapartida, quando for o caso, numero de familias beneficiadas e a populagao da
cidade.

Art. 59. Toda obra publica devera ser averbada na respectiva matricula no Cartorio de
Registro de Imédveis.

Art. 60. Todos os setores envolvidos deverdo observar e seguir rigorosamente o que
dispde esta Instrucdo Normativa que normatiza os procedimentos para remessa do
sistema GEO-OBRAS ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 61. Os Gestores nomeados para acompanhamento dos Convénios deverao observar
o cumprimento desta Norma, bem como sugerir medidas de aperfeigopamento a fim de
melhorar a sua organizagao e maximizar os controles.

Art. 62. Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao ser
solucionadas junto a Controladoria Municipal.

Art. 63. Se houver atraso no recebimento das parcelas em razdo de modificacbes na
execugdo do projeto sem a autorizacdo prévia do Orgdo Concedente sera
responsabilizado o Agente Publico que determinou a ordem.

Art. 64. Constitui obrigacdo do responsavel pela Secretaria Municipal de Obras a pratica
das atividades constantes dessa Instrugao Normativa.

Art. 65. Cabe a Secretaria Municipal de Obras encaminhar ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo até o 15°. dia do més subseqliente ao encerramento de cada
quadrimestre, as informacdes relativas a contratagdo de obras e servigos de engenharia,
via Internet no site do TCE.

Art. 66. Com o objetivo de atender a fiscalizacdo do Tribunal de Contas a secretaria de
obras adotara os seguintes procedimentos:

I. Designacao de responsavel técnico pela elaboragao prévia dos levantamentos, projetos,
calculos, orcamentos detalhados e especificagcdes técnicas necessarias a realizagcao de
obras e servigos de engenharia;

II. Designacdo formal de servidor responsavel pelo gerenciamento, fiscalizacao,
acompanhamento e controle dos contratos relativos a obras e servigos de engenharia,
pela guarda e arquivamento da documentacao;

lll. Adogao de sistema de controle de obras realizadas por execugao direta com
identificacdo de materiais e mao-de-obra empregados, bem como maquinas e
equipamentos proprios ou alugados, com arquivamento de projetos, planilhas, calculos e
orgamentos, organizados em ordem cronoldgica;

IV. Designacdo formal de representante ou instituicio de comissédo para
acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, bem como para recebimento das obras e
servigos de engenharia;

V. Manutengéao de diario de obras devidamente atualizado;



VI. Nos casos de reformas prediais € manutengao em obras de infra-estrutura devera ser
elaborado previamente um laudo que contenha registro fotografico e descricao da
situagdo de cada parte do bem a sofrer intervengao, juntando-se aos demais documentos
pertinentes;

VII. Emissdo de solicitacdo de materiais ou servicos pertinentes ao Setor para serem
encaminhados ao Setor de Compras;

VIll. Manter a Unidade Central de Controle Interno informada de toda e qualquer
irregularidade verificada no Setor.

Art. 67. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Castelo, xxx de XXxXxXXxXxxxxxxxxx de 2014.

JAIR FERRACO JUNIOR
Prefeito Municipal



