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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N°. 018/2009

Versao: 002

Aprovacao em: 25/11/2012

Ato de Aprovacao: Decreto n° 455/2012

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracao Geral

I) FINALIDADE

Dispor sobre licenciamento, contratacao, execucao, fiscalizacao,
controle e recebimento de obras e servigos de engenharia, tanto da
execucao direta, quanto da execucgao indireta, com intuito de
implementar procedimentos de controle.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragoes
direta e indireta, no tocante aos procedimentos para licenciamento,
contratagao, execucao, fiscalizacao, controle e recebimento de obras e
servicos de engenharia, nas execucdes diretas e/ou indiretas.

III) CONCEITOS

Objetivando uma melhor receptividade e entendimento da presente
Instrucao Normativa,necessaria se faz a conceituacdo de alguns tdpicos que
envolvem a matéria:

1. Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART - simula de um
contrato firmado entre o profissional e o cliente para a execugao de uma
obra ou prestacdao de um servico, que fica registrada no CREA, objetivando
definir, para os efeitos legais, a autoria e os limites da responsabilidade
técnica pela execucdao de obra ou prestacdao de qualquer servico de
engenharia e/ou arquitetura.

2. BDI - Beneficios e Despesas Indiretas - taxa que remunera os
beneficios esperados como recompensa no término de alguma atividade
comercial e as despesas indiretas inevitaveis, nao agregadas ao custo direto.
3. Diario de Obras - documento rotineiro de comunicacdo entre a
fiscalizacdo e o responsavel técnico da contratada; é elemento habil para
comprovacao, registro e avaliacao de todos os fatos e assuntos relacionados
e referentes a execucao da obra frente aos termos do contrato, sendo visado
diariamente por profissionais credenciados.

4. Habite-se - documento que atesta que o imdvel foi construido seguindo
as exigéncias (legislacao local) estabelecidas pela Prefeitura para a
aprovacao de projetos.
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5. Obra - toda construcao, reforma, fabricacao, recuperacao ou ampliacao,

realizada por execucgdo direta ou indireta.

6. Processo Administrativo - pasta contendo todos o0s documentos
gerados no decorrer da rotina desde a requisicdo até a emissao da
autorizacao de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das
etapas percorridas e manifestagcdbes, com identificacdo das datas e dos
responsaveis em cada etapa, para arquivamento.

7. Projeto Basico — conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisao adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitacao, elaborado com base nas
indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento,
e que possibilite a avaliagao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execugao.

8. Projeto Executivo - conjunto dos elementos necessarios e suficientes a
execucao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —~ABNT.

9. Servigo - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administragao, tais como: demolicao, conserto, instalacao,
montagem, operacao, conservacao, reparacao, adaptacao, manutencao,
transporte, locacdao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O amparo legal é encontrado nos artigos da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, Lei Federal 8.666/1993, Lei Federal 5.194/1966, Lei Federal
6.496/1977, as Normas da ABNT especificas, Lei Municipal 339/2002 -
Codigo de Obras - além de outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, e disposicdes do Tribunal de Contas
do Estado do Mato Grosso.

V - RESPONSABILIDADES

1. Do Chefe do Poder Executivo e Diretor da Autarquia:

-Verificar se a despesa tem adequacao na LOA, e compatibilidade com o PPA
e com a LDO;

-Expedir declaracao de que o aumento de despesa - em caso de criagao,
expansao ou aperfeicoamento de agao governamental - tem adequacgao
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias;

-Designar formalmente servidor responsavel pelo gerenciamento,
fiscalizagao, acompanhamento e controle dos contratos relativos a obras e
servicos de engenharia, devendo ser habilitado pelo Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA;

-Deliberar quanto a homologacao e adjudicacdo do objeto da licitagdo, ou
guanto a sua dispensa ou inexigibilidade;
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-Celebrar os contratos administrativos para a realizacao das obras e servicos

no caso de execucao indireta, ou fornecimento de materiais no caso de
execucao direta;

-Designar comissao constituida por 3 (trés) profissionais da prefeitura para
recebimento definitivo da obra;

2. Do Secretario da Pasta

-Solicitar ao Setor de Planejamento que elabore a estimativa do impacto
orcamentario financeiro da despesa, no caso que requerer, disponibilizando
as informagdes necessarias;

3. Da Unidade Requerente da Obra

-Expedir documento, enderecado ao Secretario da Pasta, solicitando a obra e
apresentando suas necessidades devidamente justificadas;

-Realizar estudo de viabilidade técnica, econbmica em caso de nao haver
compatibilidade com o PPA e a LDO;

4. Do Projetista/Ornamentista

-Elaborar os levantamentos, projetos, calculos, orcamentos detalhados e
especificagdes técnicas necessarias a realizagdo de obras e servigos de
engenharia;

-Elaborar Planilha do Orgcamento Basico e do Orcamento Final;

5. Do Setor de Engenharia

-Encaminhar a ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica do CREA, da
execucdao do projeto; o Alvara de Construgdao; e a Matricula da Obra ou
servigo junto ao INSS, ao Departamento de Compras e Licitagcdes, para que
possa ser montado o processo da obra;

-Dispor de servidor responsavel pela guarda e arquivamento dos
documentos referentes a obra;

-Ao final da obra, encaminhar ao Departamento de Compras e Licitacdes, a
Certiddo de Conclusdo de Obra - Alvard e Habite-se, e o Termo de
Recebimento Provisorio da Obra/Servico, assinado fiscal da obra;

6. Do Departamento de Compras e Licitacoes

-Elaborar instrumento convocatério (edital), na forma do art. 40 da Lei
8.666/93.

-Receber do Setor de Engenharia a ART - Anotacao de Responsabilidade
Técnica do CREA, da execucao do projeto e iniciar a montagem do processo
da obra licitada.

-Informar o responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas ao
Sistema GEOOBRAS - TCE/MT assuntos relativos a convites, ou editais;
contratos e suas alteragoes;

-Depois de homologada, receber do setor de engenharia o Alvara de
Construcao e a Matricula da Obra ou servico junto ao INSS;

-Encaminhar caugao ao Departamento de Contabilidade;

-Ao final da Obra, receber do Setor de Engenharia a Certiddao de Conclusao
de Obra - Alvara e Habite-se, se houver; e o Termo de Recebimento
Provisério da Obra/Servico, assinado pelos fiscal da obra;
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-Receber da contratada, quando execucao |ndI|lreta, nota 1(')ISC3| e medicao

devidamente assinada pelo engenheiro e atestada pelo servidor designado
para tal funcdo, ou pelo Secretario da Pasta, encaminhando ao
Departamento de Contabilidade, os seguintes documentos, conforme o caso:
Em todas as medigoes:
Nota Fiscal;
Boletim de Medicao;
Declaragcao de Cadastramento no Sistema GEO-OBRAS;
Prova de Recolhimento junto ao FGTS;
Certidao Negativa do INSS - CND;
e Certidao Negativa do FGTS - CRF;
Somente na Primeira Medigao:
e ART - Anotagdo de Responsabilidade Técnica do CREA, da execugdo do
projeto;
e Alvara de Construcao;
e Matricula da Obra ou servigo junto ao INSS (CEI - Cadastro Especifico
do INSS)
Somente na ultima medicdo:
e Certidao de Conclusdo de Obra: Alvara e Habite-se, se houver;
e Certidao Negativa da Obra - (CEI);
e Termo de Recebimento Provisorio da Obra/Servico, assinado pelos
engenheiros da Administracdo na ultima medigao;
7. Do Fiscal de Obras
-Receber designacao para fiscalizacdo da obra, através de ato formal;
-Obter copia da documentacao exigida para cada tipo de obra;
-Emitir ART de fiscalizacao;
-Fiscalizar exigindo o cumprimento integral de todas as obrigacoes
contratuais, segundo procedimentos definidos no Edital e no Contrato, e o
estabelecido na legislagao em vigor;
-Comunicar ao responsavel pela coordenacao das atividades relacionadas ao
Sistema GEO-OBRAS - TCE/MT, assuntos relativos a situacao das obras e
servicos de engenharia - inicios, medicdes, paralisacdes, reinicios e
recebimentos.
-Certificar-se da disponibilidade de documentos e itens obrigatérios no
canteiro de obras, tais como: placa de obra, licengcas e alvaras, conjunto
completo de plantas, memoriais, especificacbes, detalhes da construcao,
diario de obra e ART 's;
-Certificar-se da existéncia de Diario de Obra e acompanha-lo
periodicamente;
-Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato (execucgao indireta), ou com a execucao da obra,
(execucao direta), determinando o que for necessario a regularizacao das
faltas ou defeitos observados;
-Solicitar e acompanhar a realizacdao dos ensaios geotécnicos e de qualidade,
guando necessario;
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-Acompanhar todas as etapas de execucao e liberar a etapa seguinte,

verificando e aprovando os relatérios periddicos de execucao dos servicos e
obras;

-Solicitar decisOes e providéncias a seus superiores em tempo habil para a
adocao das medidas convenientes;

-Promover a medicdao de obras ou de servicos de engenharia quando
motivada por solicitacdo da contratada, assinando os laudos de medigdes;
-Lavrar o Termo de Recebimento Provisodrio.

-Observar, no recebimento de obras, a legislagao municipal no que se refere
a obtencao do habite-se e das ligacdes definitivas de agua, luz, esgoto, gas,
telefone etc, quando pertinentes;

-Opinar sobre aditamentos contratuais;

-Verificar as condigdes de organizagao, seguranca dos trabalhadores e das
pessoas que por ali transitam, de acordo com a norma prépria de cada obra
(ABNT), sugerindo as corregdes necessarias, nos casos de execugao direta;
-Acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar ao seu superior
imediato e a contratada, as diferencas, se observadas, no andamento das
obras;

-Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que nao seja
executado em conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer
disposicdo oficial aplicavel ao objeto do contrato;

-Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam
considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos e obras;
-Verificar e aprovar os desenhos de como construido (“as built”) elaborados
pela Contratada, registrando todas as modificagdes introduzidas no projeto
original, de modo a documentar fielmente os servigos e obras efetivamente
executados;

-Auxiliar no arquivamento da documentagao da obra, para que a Pasta de
Obra tenha,dentre outros, os seguintes documentos, em originais ou cdpias,
bem como, poderdo ser utilizados, como auxilio, sistemas informatizados:

1. EIA/RIMA, quando for o caso;

2. Licengas ambientais, quando for o caso;

3. Licencgas para Construir, incluindo o Alvara Municipal;

4. Orcamento basico;

5. Atos de anulagao (cancelamento) da licitacao, quando for o caso;

6. Projetos, especificacdes, memoriais descritivos, e ensaios geotécnicos,
com as respectivas alteracoes, se for o caso;

7. Cronogramas;

8. Contrato ou instrumento equivalente (em alguns casos a Nota Empenho);
9. Ordem de Servico;

10. Anotacdes de Responsabilidade Técnica - ART (projeto, execucdo,
fiscalizacao, etc.);

11. Aditivos contratuais, com justificativas e, quando for o caso, Atas e
DecisOes da Administracao;

12. Orcamento do aditamento se houver;
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13. Atos referentes a rescisao ou sustacao contratual, quando for o caso;

14. MedicOes e laudos de execugao fisica;

15. Registros e comunicagoes entre a fiscalizagdo e a contratada;

16. Comunicacdes da fiscalizacdo ao superior imediato da ocorréncia de
circunstancias que sujeitam a contratada a multa ou, mesmo a rescisao
contratual;

17. Ordem de paralisacdao se houver;

18. Ordem de reinicio;

19. Registros fotograficos se for o caso;

20. Termo de Recebimento Provisoério;

21. Termo de Recebimento Definitivo;

22. Habite-se, quando for o caso;

23. “As Built” - Como Construido (projeto completo revisado), quando for o
caso.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - ESTUDOS PRELIMINARES

I. Diante da necessidade, a unidade da estrutura organizacional expede
documento de solicitacdo da obra, em documento préprio, contendo
justificativa e encaminha ao Secretario da respectiva pasta.

II. A Secretaria Municipal verifica a compatibilidade do empreendimento
com o Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA.

III. Caso haja compatibilidade, a Secretaria Municipal deve escolher o
terreno devendo ser reservadas areas para estacionamento, areas verdes,
recuos, etc., sendo indicado que faga a escolha do terreno antes dos
estudos, projetos e orcamentos.

IV. Caso nao esteja previsto no PPA e ainda assim permaneca a necessidade
da obra, elabora-se o Projeto Basico para a busca de Recursos. No caso de
empreendimento cuja execucdo ultrapasse um exercicio financeiro, a
administragdo ndo podera inicia-lo sem pre-inclusdo no PPA, com lei que
autorize. E também necessaria a inclusao na LDO e LOA.

V. O proximo passo € a realizagdo de estudo de viabilidade técnica,
econbmica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento.

VI. Caso haja recurso previsto no orcamento para a execugao da obra,
verifica-se a existéncia de dotacdo orcamentaria e previsdo de recursos
financeiros no cronograma de execucao mensal de desembolso que lhe foi
destinado, a fim de indicar o recurso proprio para a despesa.

VII. As obras publicas podem ser executadas diretamente pela Prefeitura,
com mao-de-obra de seu préprio quadro e materiais comprados por ela,
sendo assim chamada de obras por execucgao direta, ou entdao a prefeitura
contrata empresas para a realizacao de todos os servicos ou simplesmente
para fornecimento de mao-de-obra, e nesse caso temos uma obra realizada
por execucao indireta.
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de todos os documentos relativos a obra ou servico, dos quais serao
inicialmente juntados e encaminhados ao Departamento de Compras e
Licitacbes: o Memorial Descritivo, os Projetos (Basico e Executivo), as
Planilhas Orcamentarias, e o Cronograma Fisico e Financeiro da Obra.

IX. A partir dai, o Departamento de Compras e Licitacoes fica encarregado
de dar continuidade ao agrupamento de documentos para a montagem do
processo da obra.

2 - PROJETO

I. Cabe ao gestor identificar a fonte do recurso e demais informacoes.
Quando a fonte de recurso ndo existir ou for necessario um projeto para
apresentacao, sera solicitado um projeto basico. Para a execugao do projeto
executivo devera haver a necessidade aliada ao recurso, sendo este préprio
ou de convénio.

I1. Na fase de elaboracdo do projeto basico devem estar contidos o conjunto
de elementos que definem a obra ou servico de tal modo que suas
caracteristicas basicas e desempenho almejado estejam perfeitamente
definidos, possibilitando a estimativa de seu custo, definicdo dos métodos e
prazo de execugao.

III. A responsabilidade pela elaboracdo dos projetos sera de profissionais ou
empresas, legalmente habilitados junto ao CREA. Ha duas maneiras de
elaboracao dos projetos basico e executivo:

a) Elaboracao dos projetos pela prépria unidade gestora, em que devera ser
designado um responsavel técnico vinculado a unidade gestora, com
inscricdo no CREA, que efetuara o registro das respectivas ARTs referentes
aos projetos.

b) Elaboracao dos projetos por empresa contratada pela Administracao,
onde no caso de a entidade nao dispor de corpo técnico especializado, ou
devido a necessidade, fara licitacdo para contratar empresa especializada
para elaborar o projeto basico e, se for o caso, o projeto executivo. Cabe ao
orgdo contratante a elaboracao de pelo menos o anteprojeto, baseado no
programa de necessidades e no estudo de viabilidade, com as caracteristicas
minimas necessarias a concepgao do empreendimento.

IV. As obras e servigos destinados aos mesmos fins, tais como hospitais e
escolas, devem seguir projetos padronizados por tipos ou classes, conforme
prevé o artigo 11 da Lei Federal n® 8.666/93. O Governo Federal, por meio
dos Ministérios da Saude, da Justica e da Educacao possui normas relativas
a construcao de hospitais, penitenciarias e escolas respectivamente, que
podem ser usadas como parametros na execugao desses empreendimentos.
V. Apds a elaboracdo do projeto basico, se a disponibilidade de recursos for
positiva, a Administracdao deve providenciar o projeto executivo que
apresentard os elementos necessarios a realizacdo do empreendimento com
nivel maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo
com as normas pertinentes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT.
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VI. O Projeto Executivo para a execucao das obras e servicos de engenharia

devera conter no minimo:

a) detalhamento especifico dos itens componentes do projeto executivo,
com todas as informacgdes necessarias a realizacao da obra ou do servico de
engenharia;

b) documentos comprobatérios de Registro do Objeto do Contrato no CREA,
INSS e demais instituicdes previstas em Lei;

c) Cronograma de Obras;

VII. O Projeto Executivo deve conter também estudos de impacto ambiental
(EIA) exigidos; a licenca ambiental, se exigida; projetos de abastecimento
de agua, luz e esgoto, quando for o caso. Deve considerar requisitos de
segurancga, possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia
e matérias-primas existentes no local para execugdo, conservagao e
operacdo, adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho
adequadas, dentre outros aspectos conforme dispde o art. 12 da Lei n°
8.666/93.

VIII. O ideal é que o projeto executivo seja elaborado pela Administragdo
ou empresa contratada para esse fim (nesse caso, precedida de licitacao)
antes da licitacao da obra, de modo a evitar futuras alteragoes e,
conseqlientemente aditivos ao contrato. Entretanto, a realizacao do projeto
executivo podera ser concomitantemente com a execucao das obras e
servicos, desde que autorizado pela Administracao (Lei 8.666/93, art. 79, §
10),

IX. Havendo a necessidade de realizacao de Termo Aditivo, observar os
limites, estabelecidos por lei, de 25% para construcdao e de 50% para
reforma. Os aditamentos s6 serdo possiveis se forem tecnicamente
justificada.

X. Depois de aprovado por autoridade competente, o Projeto Executivo deve
ser compativel com o projeto basico, e atender ao artigo 180, inciso III da
Lei Organica do Municipio, em que as obras publicas devem possuir
condicbes de pleno acesso em todas as suas dependéncias para os
portadores de deficiéncias fisicas.

3 - ORCAMENTO

I. O orcamentista deve elaborar Planilha do Orcamento preferencialmente
em cima do Projeto Executivo, baseado em indices oficiais (SINAPI,
SINFRA), definindo quantidade e custos de servicos e fornecimentos,
compativeis com o tipo e o porte da obra, apresentando para cada item da
planilha de quantidades os respectivos precos unitarios e a importancia
total.

4 - LICITACAO

I. As obras e os servicos somente poderao ser licitados quando houver
projeto basico, orcamento detalhado e previsao de recursos orcamentarios,
conforme dispOe o artigo 7° da Lei 8.666/93.

II. Apdés obtencdo da declaragdo do ordenador de despesa da
compatibilidade do empreendimento com o PPA, com a LDO e a LOA, e
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projeto basico aprovado pela autoridade competente, a requisicao e

encaminhada ao Departamento de Compras e Licitagoes, instruidas com os
seguintes elementos, no caso de execucgdo indireta:

a) Projeto Basico e, sendo o caso, o Projeto Executivo, com todos os seus
elementos exigiveis, nos termos dos artigos 6°, incisos IX e X, e 79,
paragrafo 29, da Lei 8.666/93;

b) indicacao do prazo maximo estimado para a execucao da obra;

¢c) memorial descritivo da obra;

d) Indicagao de que o gasto requisitado integra programa e agao constantes
do Plano

Plurianual - PPA, a cargo da Unidade Administrativa, com as informagodes
necessarias;

e) demonstracao de que a despesa a contratar diz respeito ao cumprimento
de meta prevista na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

f) identificacdo da dotacdao orcamentdria, cujo saldo devera ser suficiente
para empenhar a despesa a ser paga no exercicio;

g) demonstracao da conformidade do gasto pretendido com o cronograma
de desembolso financeiro correspondente a Secretaria.

III. Cumpridos os requisitos do item anterior, parte-se para a elaboracao do
instrumento convocatério (edital), na forma do art. 40 da Lei 8.666/93.

IV. Quando se define pela execucgao indireta de uma obra, a elaboragao do
projeto basico e do orcamento é seguida pela licitagdo da obra que deve
seguir as regras previstas pela Lei de Licitacdes e Contratos, Lei Federal n°
8.666/93.

V. O projeto basico aprovado pela autoridade competente deve acompanhar
os editais, e estar disponivel a todos os interessados em participar do
procedimento licitatorio.

VI. Em caso de execucao direta da obra, a requisicao a ser encaminhada ao
Departamento de Compras e Licitagdes, sera referente aos materiais de
construgao.

VII. O Departamento de Compras e Licitacbes deverda informar o
responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas ao Sistema GEO-
OBRAS - TCE/MT sobre assuntos relativos a convites, ou editais; contratos e
suas alteragOes, para que o servidor possa alimentar o sistema.

5 - CONTRATOS / ADITAMENTOS

I. Apds deliberacdao da autoridade competente quanto a homologacdo e
adjudicacao do objeto da licitagdo, ou quanto a sua dispensa ou
inexigibilidade, sao celebrados os contratos administrativos para a realizagao
das obras e servigos, no caso de execucgao indireta ou fornecimento de
materiais, no caso de execucao direta.

II. Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdao as condigoes
para sua execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos,
obrigacodes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos
da licitacao e da proposta a que se vinculam.
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III. Sao clausulas necessarias em todo contrato as que estabelecam:

a) o objeto e seus elementos caracteristicos;

b) o regime de execucao ou a forma de fornecimento;

c) o preco e as condicobes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

d) os prazos de inicio de etapas de execucgdo, de conclusao, de entrega, de
observacgao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

e) o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagao da classificacao
funcional programatica e da categoria econ6mica;

f) as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando
exigidas;

g) os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas (percentual);

h) os casos de rescisao;

i) o reconhecimento dos direitos da Administragao, em caso de rescisao
administrativa prevista no art. 77 da Lei 8.666/93;

j) as condicOes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversdo,
quando for o caso;

) a vinculacdo ao edital de licitagcdo ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

m) a legislacao aplicavel a execucao do contrato e especialmente aos casos
0OMmissos;

n) a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugdao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as
condicoes de habilitacao e qualificacao exigidas na licitagao.

0) a previsao sobre a utilizacao de material, para que possa ser calculado a
partir disso, o valor a ser retido de INSS;

IV. O Departamento de Compras e Licitacbes deve reter caucdao da
contratada, e encaminha-la para o Departamento de Contabilidade.

V. No caso de alteracbes de projeto, de especificacdes técnicas, do
cronograma fisico-financeiro ou das planilhas orcamentarias, devera haver
justificacdo por escrito.

6 - EXECU(}I\O DO CONTRATO NO CASO DE EXECU(}AO INDIRETA

I. No caso de execucao indireta, a execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao
especialmente designado pelo Chefe do Executivo, permitida a contratacao
de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicao.

II1. A Fiscalizagao solicitara da contratada antes do inicio da obra, a seguinte
documentagao:
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referentes ao objeto do contrato e especialidades pertinentes nos termos da
Lei no 6.496/77;

b) original do Alvara de Construcdo expedido por 6rgao competente, na
forma das disposicoes das leis em vigor;

c) plano de execucdao e cronograma detalhado dos servicos e obras, para
analise e aprovacao da fiscalizagao;

d) aprovacgao dos projetos nos drgaos competentes;

e) matricula da Obra ou servigo junto ao INSS.

III. A fiscalizacdo se efetiva no local da obra, através de visitas periddicas,
tantas quantas forem necessarias para o acompanhamento de todas as
etapas da obra e fazendo-se presente por ocasiao da execugao dos servigos
de maior responsabilidade, sendo realizada desde o inicio dos trabalhos até
o recebimento definitivo das obras.

IV. O representante da Administracdo anotara em registro proprio (Registro
de Acompanhamento) as ocorréncias relacionadas com a execugao do
contrato, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou
defeitos observados. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a
competéncia do representante deverao ser solicitadas aos seus superiores
em tempo habil para a adocao das medidas convenientes.

V. Quando o representante da Administracao verificar a necessidade de
registrar as comunicacdes efetuadas para com o representante da
contratada o fara por escrito, em duas vias, devendo o recebedor datar e
assinar a segunda via que sera devidamente arquivada.

VI. A medicdo de obras ou de servicos de engenharia sera feita pelo
engenheiro fiscal da obra, motivada por solicitagao da contratada.

VII. Depois de auferida medicdo da obra, o engenheiro fiscal devera
encaminha-la ao responsavel pelo Sistema GEO-OBRAS, bem como todos os
demais assuntos relativos a situacao das obras e servicos de engenharia -
inicios, medicoes, paralisacoes, reinicios e recebimentos, a fim de que sejam
lancados os dados necessarios no sistema informatizado.

VIII. O responsavel pelo lancamento dos dados no GEO-OBRAS expede uma
declaracdo de que a obra estd devidamente cadastrada. Essa declaracdo é
anexada a planilha de medicao e devolvida ao Setor de Engenharia, aos
cuidados do engenheiro fiscal da obra.

IX. Ao receber a declaracao, o fiscal da obra emite a medicao da obra
realizada até entdo em trés vias, anexando em cada uma delas, cépia da
declaracao de cadastramento no sistema GEO-OBRAS. Uma cdpia é entregue
a contratada; outra copia é arquivada no Setor de Engenharia, e outra é
encaminhada ao Departamento de Licitagcoes e Contratos.

X. De posse de medicao feita e assinada pelo engenheiro da Prefeitura, e
declaracao de cadastramento no sistema GEO-OBRAS, a contratada anexa
estas a nota fiscal e busca o atesto da mesma junto ao Secretario da Pasta,
ou servidor designado para a funcao.
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funcdo, a contratada dirige-se ao Departamento de Compras e Licitacoes,
apresentando anexas, Cdpia da Certiddo Negativa do FGTS e Codpia da
Certidao Negativa do INSS. O Departamento de Compras e Licitagoes
encaminha ao Departamento de Contabilidade uma Solicitacao de Liquidacao
contendo o numero do contrato.

XII. A retencdo do INSS da obra é efetuada pelo Departamento de
Contabilidade a partir de clausula existente no contrato.

XIII. Caso a obra seja executada por meio de Convénio, antes de ser
encaminhada a Solicitacao de Liquidacao ao Departamento de Contabilidade,
o Departamento de Compras e Licitagbes deve passar pelo Setor de
Convénios, onde a Responsavel pelo Setor anotara na Solicitagdo o numero
do Convénio firmado e o nimero da Conta Corrente.

XIV. Para pagamento, deverao ser encaminhados pelo Departamento de
Compras e Licitagcdes ao Departamento de Contabilidade, os seguintes
documentos, conforme o caso:

a) Em todas as medigoes:

a.1l) Nota Fiscal;

a.2) Boletim de Medigao;

a.3) Declaragcao de Cadastramento no Sistema GEO-OBRAS;

a.4) Prova de Recolhimento junto ao FGTS;

a.5) Certidao Negativa do INSS - CND;

a.6) Certidao Negativa do FGTS - CRF;

b) Somente na primeira medicao:

b.1) ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica do CREA, da execucgdo do
projeto;

b.2) Alvara de Construgao;

b.3) Matricula da Obra ou servigo junto ao INSS - CEI (Cadastro Especifico
do INSS);

c) Somente na altima medicao:

c.1) Certidao de Conclusao de Obra: Alvara e Habite-se, se houver;

c.2) Termo de Recebimento Provisério da Obra/Servico, assinado pelos
engenheiros da Administracdo na ultima medicao;

c.3) Certiddao Negativa da matricula da CEI da obra - Cadastro Especifico do
INSS;

XV. Concluida a obra ou servico (objeto do contrato), se em perfeitas
condicdes, sera recebida provisoriamente pelo fiscal da obra, que lavrara o
Termo de Recebimento Provisdrio.

XVI. Apds recebimento provisorio, o engenheiro fiscal da obra deve
comunicar o fato oficialmente ao Secretario da Pasta, e este ao Prefeito,
para que se possam tomar as providéncias em relacdao ao recebimento
definitivo: nomeacao através de portaria de comissdao composta por trés
profissionais a fim de que seja promovida vistoria na obra.

XVII. Decorridos no maximo 90 dias do Termo de Recebimento Provisério
(art. 73, 8§39, Lei 8.666/93) se os servicos de correcao das anormalidades
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porventura verificadas forem executados e aceitos pela comissao de vistoria,

e comprovado o pagamento dos encargos referentes ao contrato, sobretudo
a contribuicdo a Previdéncia Social, sera lavrado o Termo de Recebimento
Definitivo.

7 - ENCERRAMENTO DO CONTRATO NO CASO DE EXECUCAO
INDIRETA

I. ApOs a execucao da obra ou servigco, o seu objeto sera recebido proviséria
e definitivamente nos termos da Lei Federal 8.666/93:

a) quando provisoriamente, sera recebido pelo fiscal da obra, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicagao escrita do contratado;

b) quando definitivamente, sera recebido por servidor ou comissao
designada pela autoridade competente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de observagao, ou vistoria
que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais.

II. Deve-se observar, no recebimento de obras, a legislagdo municipal no
que se refere a obtencao do habite-se e das ligagdes definitivas de agua, luz,
esgoto, gas, telefone e etc., quando pertinentes.

III. O recebimento definitivo de determinado projeto (arquitetonico,
estrutural, pavimentacdo, drenagem, etc..) s6 ocorrerda apds a verificacdo
por 3 (trés) profissionais da prefeitura e aprovacao final pelo chefe de
projeto designado.

IV. Conforme venha a ser estipulado no edital de licitagao e no contrato, o
contratado devera entregar o projeto “as built” (como construido) da obra, a
fim de subsidiar o seu cadastro e futuras intervengcbes a titulo de
manutencao ou reformas, o Manual de Uso e Manutencdao e a certidao
negativa da matricula da CEI da obra - Cadastro Especifico do INSS.

8 - EXECUCAO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO NO CASO DE
EXECUCAO DIRETA

I. No caso de execucdo direta, depois de realizado certame licitatorio dos
materiais de construcao, os empenhos devem ser individualizados por obra,
de forma que o total despendido em determinada construgao possa ser
facilmente identificado e controlado pela Prefeitura.

II. A solicitacdo de empenho devera ser enviada pelo Departamento de
Compras e Licitagdes. Devem ser anexados ao empenho, documentos que
registrem a destinacao dos itens adquiridos, quando do seu efetivo uso.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS
I. As entidades da administracdao indireta, como unidades orcamentarias e

orgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a
observancia da presente Instrugdao Normativa.
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II. Para aplicacao a Admlnlstragg%relrﬁlall?et%, %Ibarﬂcfo I:':1‘:|5Irlgsente Instrugao

Normativa se referir ao “"Chefe do Poder Executivo”, leia-se “Diretor” do
respectivo érgao.

III. O servidor publico que descumprir as disposicOes desta normativa ficara
sujeito a responsabilizacdo penal e administrativa, previstas em lei.

IV. E obrigatério o envio de registro fotografico, na configuracao atual do
sistema GEO-Obras, conforme prevé a Resolugdo Normativa no.
6/2008/TCE-MT.

V. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle,
aferirda a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Apiacas, 25 de Outubro de 2012.

Ivone Hoissa Teixeira Rosemeri Rodrigués Ferronato
Técnica do Controle Interno Técnica do Controle Interno
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PONTOS DE CONTROLE PARA AUDITORIA

ITENS

| CRITERIOS

OBSERVACAO

|

SITUACAO

DO ESTUDOS PRELIMINARES

1

A Secretaria Municipal
verifica a compatibilidade
do empreendimento com o
Plano

Plurianual - PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentarias -
LDO e Lei Orgamentaria
Anual - LOA.

Caso nao esteja previsto no
PPA elabora-se o Projeto
Basico para a busca de
Recursos?

Na fase de elaboracao do
projeto basico estao
contidos o0 conjunto de
elementos que definem a
obra ou servico,
possibilitando a estimativa
de seu custo, definicao dos
métodos e prazo de
execucao?

As obras e servicos
destinados aos mesmos
fins, tais como hospitais e
escolas, seguem 0s
projetos padronizados por
tipos ou classes, conforme
prevé o artigo 11 da Lei

Federal n°© 8.666/93.
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DA EXECUCAO DO PROJETO

1

Apds a elaboracgdo do
projeto basico, se a
disponibilidade de recursos
for positiva, a
Administracdo providencia
O projeto executivo que
apresentara os elementos
necessarios a realizacdo do
empreendimento com nivel
maximo de detalhamento
possivel?

O projeto executivo é
elaborado pela
Administragao ou empresa
contratada para esse fim
(nesse caso, precedida de
licitagao) antes da licitacao
da obra, de modo

a evitar futuras alteragoes
e, conseqlientemente
aditivos ao contrato?

Havendo a necessidade de
realizacao de Termo
Aditivo, é observado os
limites,

estabelecidos por lei, de
25% para construcao e de
50% para reforma?

As obras e os servigos
somente poderao ser
licitados quando houver
projeto basico,
orcamento detalhado e
previsao de recursos
orcamentarios, conforme
dispde o artigo 7° da Lei
8.666/937

Quando se define pela
execucao indireta de uma
obra, a elaboragcdao do
projeto basico e do
orcamento € seguida pela
licitagao?

O projeto basico aprovado
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por autoridade competente
acompanha os editais, e
estao disponivel a todos os
interessados em participar
do procedimento licitatorio?

7 Em caso de execugdo direta
da obra, a requisicao
encaminhada ao

Departamento de Compras
e LicitagOes, sera s6 os de
materiais de construcao?

8 O servidor responsavel por
alimentar o sistema GEO-
Obras inseri as informacoes
pertinentes a obra?

CONTRATOS / ADITAMENTOS

1 Sao celebrados 0s
contratos  administrativos
para a realizacao das obras
e servicos, no caso de
execucao indireta ou
fornecimento de materiais,
no caso de execugao
direta?

2 Os contratos estabelece
com clareza e precisao as
condicbes e as clausulas
que definam os direitos,

obrigacoes e
responsabilidades das
partes?

3 Os contratos atendem as

especificidades contidas no
inciso III e suas alineas?

4 0] Departamento de
Compras e Licitacdoes retém
caucao da contratada, e
encaminha para o]
Departamento de
Contabilidade?

EXECUCAO DO CONTRATO NO CASO DE EXECUCAO INDIRETA

1 No <caso de execugao
indireta, a execugdao do
contrato é acompanhada e
fiscalizada por um
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representante da
Administracao
especialmente desighado
pelo Chefe do Executivo?

2 A Fiscalizacdao solicitara da
contratada antes do inicio
da obra, a documentacgao
constante no inciso II?

3 A medicao de obras ou de
servigos de engenharia sera
feita pelo engenheiro fiscal
da obra?

4 Depois de auferida medicao
da obra, o engenheiro fiscal
encaminha ao responsavel
pelo Sistema GEO-OBRAS?

5 O responsavel pelo
lancamento dos dados no
GEO-OBRAS expede uma
declaragao de que a obra

esta devidamente
cadastrada?
6 Para pagamento, deverao

ser encaminhados pelo
Departamento de Compras

e Licitacoes ao
Departamento de
Contabilidade, 0S

documentos contidos no
inciso 14 e suas alineas?

7 Concluida a obra ou servigo
(objeto do contrato),e
recebida  provisoriamente
pelo fiscal, serd lavrado o
Termo de Recebimento
Provisorio?

ENCERRAMENTO DO CONTRATO NO CASO DE EXECUCAO INDIRETA

1 Apds a execucao da obra
ou servico, o seu objeto
sera recebido proviséria e
definitivamente nos termos
da Lei Federal 8.666/93?

2 O recebimento definitivo de
determinado projeto
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arquitetonico, estrutural,
pavimentacdo, drenagem,
etc..) sé ocorrera apds a
verificacdo por 3 (trés)
profissionais da prefeitura e
aprovacao final pelo chefe
de projeto desighado?

b ¥ 2
(e @K

EXECUGCAO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO NO CASO DE EXECUGAO

DIRETA

1

No caso de execugao
direta, depois de realizado
certame licitatorio dos
materiais de construcao, os
empenhos devem ser
individualizados por obra,
de forma que o total
despendido

em determinada
construgao possa ser
facilmente identificado e
controlado pela Prefeitura?

Devem ser anexados ao
empenho, documentos que
registrem a destinacao dos
itens adquiridos?

Assinatura do responsavel pelo Departamento




