PREFEITURA DE TRES CORACOES

“Terra do Rei Pelé”
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2005

Estabelece normas e procedimentos sobre o controle e acompanhamento de obras e
servicos de engenharia, na Administraciio Publica Municipal.

A Secretaria Municipal de Controle Interno no uso de suas atribuigdes e para atendimento ao
que determina a Instrugdo Normativa n.° 09/2003 do Tribunal de Contas de Minas Gerais, que
estabelece normas a serem observadas pelas administragGes direta e indireta do Estado e dos
Municipios quando da execugdo de obras publicas e servigos de engenharia;

Determina:

Os senhores engenheiros da Prefeitura Municipal de Trés Coragdes quando designados
através de Portaria do Senhor Prefeito Municipal, para fiscalizagdo de obras e servigos de

engenharia dever@o providenciar o arquivamento em pasta propria de copias dos seguintes
documentos:

1 — Termo de Convénio e Plano de Trabalho ( se for o caso );
2 — Copia da Dotagdo Orgamentéria;
3 — Cépia do Plano Plurianual;
4 — Processo Licitatorio com os seguintes documentos:
a) Requisi¢cdo do departamento solicitante;
b) Edital ou convite com seus anexos ();
¢) Comprovante de publicagdo do edital ou entrega de convite;
d) Designa¢do da Comissdo de Licitagdo;
e) Atas da comissdo de licitagdo para habilitagdo e proposta;
f) Proposta vencedora com planilha de orgamento e cronograma fisico financeiro;
g) Adjudicacdo;
h) Homologagéo.
5 — Projetos € memorial descritivo;
6 — Contrato e Termos Aditivos;
7 — Planilha de quantitativos e custos da empresa contratada;
8 — Cronograma Fisico-financeiro da empresa contratada;
9 — AnotagOes de Responsabilidade Técnica referentes aos projetos e a execu¢do da obra;
10 — Ficha de Registro e Controle de Obras (conforme modelo anexo );
11 — Ordem de Servigo (conforme modelo anexo);
12 — Portaria de Designag@o do Engenheiro Fiscal,;
13 — Diario de Obras conforme modelo padrdo da empresa contratada ou modelo anexo (ndo
devem ser aceitos diarios sem timbre da empresa );
14 — Boletins de medi¢des (conforme modelo anexo )
15 — Copias de Notas de empenho e Notas fiscais referentes as medi¢des ( As notas fiscais
deverdo ser assinadas pelo engenheiro fiscal)
16 — Termo de entrega da obra devidamente assinado pelo representante da empresa;
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17 — Termo de Recebimento Provisorio (conforme modelo anexo)
18 — Copia de Portaria de Designagdo de Comisséo para recebimento definitivo da obra
19 — Termo de Recebimento Definitivo (conforme modelo anexo)

Os documentos acima relacionados deverdo permanecer sob a guarda do Engenheiro fiscal e
deverdo ser apresentados ao servidor designado pela Secretaria Municipal de Controle Interno
quando solicitados, visando facilitar o controle e a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas
de Minas Gerais.

Quando da elaboragdo da primeira medi¢do devera o Sr. Engenheiro Fiscal providenciar a
entrega no Servigo de Controle de Atividades Publicas da SEMCI, copias dos documentos
relacionados nos itens de nimeros 5,7, 8,9, 10, 11 e 12.

Apos as medigdes subsequentes deverdo ser entregues no Servigo de Controle copias dos
documentos relativos aos itens 13 e 14.

Finalmente apos a ultima medi¢do deverdo ser providenciadas copias dos documentos dos
itens 16 e 17, para encaminhamento ao supracitado servigo.

No caso especifico de reformas prediais ¢ manutengdo em obras de infra-estrutura
devera ser elaborado previamente um laudo que contenha registro fotografico e

descricio da situaciio de cada parte do bem a sofrer intervencio, juntando-se aos demais
documentos pertinentes.

Os projetos de que trata o item 5 desta instrugdo referem-se a: projeto basico, arquitetonico,
sondagens, calculo estrutural, projeto de terraplenagem e implantacdo, instalagdes elétricas,

hidraulicas e especiais, projetos de servigos complementares e estudos de impacto ambiental
(quando couber o estudo nos termos da Resolugdo Conama 001/86).

Esta instru¢do Normativa substitui a de n.® 0.002/2001 e entra em vigor a partir desta data.

Trés Coragdes, 10 de fevereiro de 2005.

/‘F
«
o

Contadpr Wilson de Cassio Couto Dr. José Roberto de a Gomes
Secrétario M. de Controle Interno Prefeito Municipal
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PLANILHA DE ORCAMENTO

OBRA: (utilizar nome da obra que a caracterize e serd o mesmo em toda documentacao)

LOCAL: (rua, bairro ou local) data: (més e ano)
ITEM DISCRIMINAGAO DO SERVIGO UNIDADE| QUANT. UNITARIO TOTAL
1 TITULO 1 ( nomear o primeiro item )
11 nomear o primeiro subitem R$ = R$ =
TOTALDO ITEM 1 R$ -
2 TITULO 2 (nomear o segundo item)
21 nomear o primeiro subitem R$ = R$ =
22 nomear o segundo subitem R$ = R$ =
2.2 |nomear o terceiro subitem R$ = R$ -
TOTAL DO ITEM 2 R$ -
3
VALOR TOTAL R$ =
Trés Coragoes, __ de de
NOME DO ENGENHEIRO RESPONSAVEL NOME DO SECRETARIO
Eng° Civil - CREA n° /D-MG SECRETARIO MUNICIPAL DE

MODELO DE PLANILHA DE ORCAMENTO BASE
CONFORME ANEXO Il DA INSTRUCAO NORMATIVA
009/2003 do Tribunal de Contas de Minas Gerais

( utilizar unidades técnicas na quantificacdo dos materiais e servicos - m, m2, m3, kg, | - evitando termos
como balde, padiola, etc)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

¥
TRES coangO¥

ORDEM DE SERVICO

O.SERVICO N.”:

Referente a execucio da

Localizado na Rua

Referéncia:

Processo Licitatorio N.°:

Contrato N.°:

Valor do Contrato R$
Valor por extenso:

Empresa:

Pela presente ordem de servigos, autorizamos a

( empresa contratada )a iniciar na data de

de de 0s servi¢os que menciona o contrato acima

epigrafado, celebrado entre a Administracio Municipal de Trés Coracdes e a

empresa supracitada.

Treés Coracoes, de de

(Secretario de ...)

RUA CEL. ALFREDO SILVA, 57 - TRES CORACOES — MG — CEP 37410.000 — TEL: (35) 3691-1010
www.trescoracoes.me.gov.br



Engenharia

Ficha de Registro de Obras e Servigos de

Ficha n.°:

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORACOES

Assinatura:

Secretaria: Origem do Recurso: Convénio n.%
Obra: Situagao:
Local: Dimensdes: Forma de execugao:
Resp. Técnico: CREA:
Fiscal: CREA:
Licitagdo: Data de Abertura:
Valor or¢amento basico: Data Base:
Contrato n.°: Valor:

Prazo de Execugdo:
Empresa Contratada:

o Data Termo Recebimento Provisorio:
Data Ordem de Inicio: Data Termo Recebimento Definitivo:
OBSERVACOES:
Termo Aditivo N.°: Data Valor Prazo Percentual
Boletins de Medigao
Medicdo N.° Data Valor
Pagamento
sumEu g fHpe (P Data de Data da Data do Historico
Decopento | . Bubcip, Emissao Nalor (i) Liquidagdo |Pagamento |Resumido
Autor. Pgto.) quicag 8

Anexo 1V, Instrugdo Normativa 009/2003-TCMG

Acg



INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DA FICHA MODELO

1.1 -FICHA N.°
Numeragédo seqiiencial adotada pela Secretaria, pela qual podera ser identificada a obra.

1.2 - SECRETARIA
Nome por extenso e sigla da Secretaria executora da obra ou servigo.

1.3 — ASSINATURA
Assinatura que identifique o servidor responsavel pelo preenchimento da ficha.

1.4- UNIDADE ORCAMENTARIA
Setor Responsavel da Prefeitura responsavel pela execuc¢do da obra ou servigo.

1.5 - ORIGEM DO RECURSO

Identificagdo da origem dos recursos que serdo aplicados na obra ou servigos, ou seja, se

ndo exclusivamente municipais, se sdo oriundos de convénio, estadual ou federal com ou
sem contrapartida.

1.6 — CONVENIO N.°
Preencher no caso de os recursos serem oriundos de convénio.

1.7— OBRA OU SERVICO

Denominagdo adotada para a obra ou servi¢o que traduza a discriminagdo sucinta do tipo de
trabalho a ser realizado.

Ex: “Drenagem e pavimentagdo em asfalto CBUQ da Avenida X”.

1.8 - SITUACAO

Identificar a op¢do adequada de acordo com a situagdo da obra naquele exercicio (em
andamento, concluida, paralisada, etc.)

1.9 - LOCALIZACAO
Indicar o enderego completo, ou, caso impossivel, o bairro, distrito € municipio.

1.10 - DIMENSOES

Especificar as dimensdes predominantes ou principais, tais como area construida (m?),
extensdo (m) e outras, de acordo com a natureza da obra ou servigo a serem executados.
Caso se trate de acréscimo ou reforma, informar, exclusivamente, as dimensdes da parte
que estiver sendo realizada.

1.11 -~ FORMA DE EXECUCAO

Analisar a opgdo adequada: se direta; se indireta com contratagdo de fornecimento de
material e mao-de-obra ou se indireta com contratagdo apenas de mao-de-obra.



PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES 00_~>00mm

SECRETARIA DE
BOLETIM DE MEDICAO BOL. DE MEDICAO N.°:
OBRA: DATA: FOLHA:
LICITACAO: EMPRESA: VALOR: R$
CONTRATO N.¢: ORDEM DE SERVICO N.¢: DATA:
SALDO ANTERIOR: ESTA MEDICAO: SALDO:

CONTRATADO MEDIDO SALDO
ITEM SERVICOS UNID.| QUANT. UNITARIO TOTAL QUANT. VALOR A MEDIR

1 TITULO 1 R$ -
1:1 1,00 | R$ RS 1,00| R$ - R$
1.2 1,00 | R$ R$ 1,00| R$ RS
1.3 1,00 | R$ RS 1,00| R$ RS
14 1,00 | R$ RS 1,00| R$ R$
15 1,00 | R$ RS 1,00| R$ RS
2 TITULO 2
2.1 1,00 | RS R$ - 1,001 R$ R$
2.2 1,00 | R$ - R$ - 1,00| R$ RS
2.3 1,00 | R$ R$ - 1,00| R$ R$
2.4 1,00 | R$ R$ 1,00] R$ RS
2.5 1,00 | RS R$ 1,00] R$ R$
3 TITULO 3
3.1 1,00 | R$ - R$ 1,001 R$ R$
3.2 1,00 | R$ R$ 1,00 R$ R$
3.3 1,00 | R$ R$ 1,001 R$ R$
3.4 1,00 | RS R$ - 1,00| R$ RS
3.5 1,00 | RS RS 1,001 R$ R$
4 TITULO 4
4.1 1,00 | R$ R$ 1,001 R$ R$
4.2 1,00 | R$ R$ 1,00] R$ R$
4.3 1,00 | R$ R$ 1,001 R$ RS
4.4 1,00 | R$ R$ 1,00/ R$ R$
45 1,00 | R$ R$ - 1,00] R$ RS

TOTAIS
IMPORTA ESTA MEDICAO EM: R$ ( )

ENGENHEIRO FISCAL

ENGENHEIRo RESPONSAVEL




TIMBRE DA EMPRESA

DIARIO DE OBRAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORAC()ES T .
CONTRATADA: o
OBRA: DATA: [/ |/
PRAZO: DIAS INiCIO: /  / TERMINO:  / /
RESP. TEC.: CREA:
MATUTINO:
TEMPO
VESPERTINO:
EQUIPAMENTOS:
DESCRICAO QUANT DESCRICAO QUANT
MAO-DE-OBRA
Referéncia: T |N |Referéncia: M [T |N
Pedreiro Apontador
Servente Guarda
Carpinteiro Encanador
Armador Eletricista
Porteiro Pintor
Almoxarife Outros

SERVICOS EM ANDAMENTO

OCORRENCIAS, SOLICITACOES, OBSERVACOES

Engenheiro Resp. Obra:

Engenheiro Fiscal:

CREA:

CREA:
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TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Atestamos para os devidos fins a conclusdo da execugdo dos servigos de

, pela Empresa

conforme processo licitatorio n.° , contrato n.° de de

de e respectivos termos aditivos.

Termo de entrega da obra entregue em: de de

Trés Coragdes, de de

(fiscal da obra — nome e cargo por extenso — CREA )

(responsavel pela empresa contratada por extenso)
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PHES conatiE

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Vimos reiterar, através deste, e, mediante termo de recebimento provisério emitido em

/ / por , a conclusio da
execugdo dos servicos de , pela empresa
, conforme processo licitatério n.°

, contrato n.° ’ , de de de e

respectivos termos aditivos, projetos, especificagdes e medigdes realizadas.
A expedigdo deste termo de recebimento definitivo ndo isenta a empresa supracitada de

nenhuma responsabilidade pela estabilidade e perfeita execugdo da obra/servigo na forma da
Lei.

Trés Coragdes, de de

(membro da comissdo — nome e cargo por extenso )

(membro da comissdo — nome e cargo por extenso )

(membro da comissdo — nome e cargo por extenso )

(responsavel pela empresa contratada )



