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PROCEDIMENTOS DE ROTINAS DO SETOR DE OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

Titulo: Instrugao Normativa n® 05/2018.

Ementa: Recomenda procedimentos para o setor de obras e
servicos de engenharia.

Autoria: Sistema de Controle Interno

Texto: Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na
Legislagao Municipal que dispoe sobre a estrutura
organizacional do Municipio, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao setor de Obras e Servigos de Engenharia a
adocdao dos procedimentos constantes desta Instrugao

Normativa na pratica de suas atividades:

e Executar projeto basico e executivo, planilha orgamentaria e
cronograma fisico-financeiro a tempo e modo, realizando
levantamentos preliminares, dentre eles, topografico,
sondagens, prospeccdes de subsolo, estudo de impacto
ambiental e relatorio de impacto ao meio ambiente;

'« Verificar se antes da realizagdo de obras emergenciais e
realizado vistoria;

e Controlar obras realizadas por execugdo direta com
identificacdo de materiais e mao-de-obra empregados, bem
como de maquinas e equipamentos pr(’)prios. ou alugados,
com arquivamento de projetos, planilhas de calculos e
orcamentos, organizados em ordem cronoldgicas;

e« Verificar a existéncia de didrios de obra devidamente
atualizado;

|« Verificar se é afixada placa informativa no local da obra;

« Confrontar a metas programadas e as executadas;

e Fiscalizar a mdo-de-obra utilizada;

e Verificar se é realizado a Anotagdo do Responsavel Técnico

pela obra ou servigco - ART, expedido pelo CREA/MG;
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_|» Elaborar medigdes através de fiscalizacdo in loco da obra;

¢ Verificar se ha controle de materiais e medidas adotadas
contra desperdicio;

e Verificar se as obras e servigos obedecem ao cronograma
fisico-financeiro;

e Verificar se o laudo de medigao foi anexado ao empenho, e
se nao ha adiantamento de valores ndo executados;

» Verificar se os funcionarios utilizam equipamentos de
protecdo individual;

» Verificar se no caso de reforma € realizado laudo com
registro fotografico e descrigdo da situacdo de cada parte do
bem sofrer intervencdes;

e Verificar se sao emitidos termos de recebimento

provisorio/definitivo da obra.

Carbonita - MG, 03 de maio de 2018.
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' Certifico para os devidos fins, que a presente Instrugdo
'Normativa foi publicada no quadro de avisos da Prefeitura
Municipal em 03/05/2018.
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