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Unidade Responsavel: Secretaria de Infraestrutura

I - FINALIDADE

Regulamenta os procedimentos de Elaboracdo de Projetos, Contratacdo, Execucao,
Fiscalizacdo, Pagamentos, e Conclusdo de Obras e Servigos de Engenharia, aléem do
Cadastramento de dados via internet, no Sistema GEO-Obras, do TCE-MT, no ambito da
Administracdo Publica Municipal de Sdo José do Xingu, dispondo sobre as rotinas de trabalho
e os procedimentos de controle a serem observados pelas diversas unidades do Poder
Executivo e Poder Legislativo do Municipio, objetivando a implementacéo e padronizagéo de
procedimentos do Sistema de Projetos e Obras Publicas.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das Administracdes Direta e
Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

111 - CONCEITOS
1. OBRA

E toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacio ou ampliaco, realizada por
execucao direta ou indireta;
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2. SERVICO

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacéo,
conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencédo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

3. CONTRATANTE
E o 6rgdo ou entidade signatéria do instrumento contratual;

4, CONTRATADO
E a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracao Pablica;

5. SUBCONTRATACAO

A subcontratacdo ocorre quando o contratado entrega parte da obra, servigo ou
fornecimento a terceiro estranho ao contrato, para que execute em seu home parcela do objeto
contratado.

6. ESTUDOS PRELIMINARES

E a geracdo do conjunto de informagdes técnicas iniciais necessarias a caracterizacio
geral da edificacdo, contemplando a representacdo grafica da concepcdo dos projetos
integrantes do empreendimento, em escala adequada e de forma simplificada (ABNT, 1995).

7. ANTEPROJETO

E a concepcdo e a representacdo das informacdes técnicas e legais da edificacdo, de
seus elementos, sistemas e componentes, necessarios ao inter-relacionamento das atividades
técnicas de projeto e suficientes a elaboracdo de estimativas de custos, andlise financeira e
mercadoldgica, avaliacdo técnica e de prazos de execucdo pelo projetista e engenheiros de
obra.

8. PROJETO

Definicdo qualitativa e quantitativa dos atributos técnicos, econémicos e financeiros de
um servico ou obra de engenharia e arquitetura, com base em dados, elementos, informacoes,
estudos, discriminagdes técnicas, célculos, desenhos, normas, projecGes e disposicGes
especiais. (ABNT 5670, 1977)

9. LICENCA AMBIENTAL PREVIA (LP OU LAP)

E concedida na fase preliminar do planejamento do empreendimento ou atividade
aprovando sua localizagdo e concepgéo, atestando a viabilidade ambiental e estabelecendo os
requisitos béasicos e condicionantes a serem atendidos nas préximas fases de sua
implementacao;

10. LICENCA AMBIENTAL DE INSTALACAO (LI OU LAI)

Autoriza a instalagio do empreendimento ou atividade de acordo com as
especificacbes constantes dos planos, programas e projetos aprovados, incluindo as medidas
de controle ambiental e demais condicionantes, da qual constituem motivo determinante;

11. LICENCA AMBIENTAL DE OPERACAO (LO OU LAO)
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Autoriza a operacdo da atividade ou empreendimento, apos a verificacdo do efetivo
cumprimento do que consta das licengas anteriores, com as medidas de controle ambiental e
condicionantes determinados para a operacao;

12. ESTUDO DE IMPACTO AMBIENTAL (EIA)

O estudo de impacto ambiental compreende o levantamento da literatura cientifica e
legal pertinente, trabalhos de campo, analises de laboratorio e a prépria redacdo do Relatorio
de Impacto Ambiental. O estudo € de maior abrangéncia que o relatério e o engloba em si
mesmo.

13. RELATORIO DE IMPACTO AMBIENTAL (RIMA)

Transmite por escrito, as atividades totais do estudo de impacto ambiental. A
exigéncia de um EIA/RIMA para determinadas atividades e obras ¢ decorréncia do “principio
da avaliacdo prévia” dos impactos ambientais das atividades de qualquer natureza.

14. ESTUDO DE IMPACTO DE VIZINHANCA (EIV)

Documento necessario para obter as licencas ou autoriza¢6es de construcao, ampliacdo
ou funcionamento a cargo do Poder Publico Municipal, onde contempla os efeitos positivos e
negativos do empreendimento ou atividade quanto a qualidade de vida da populacéo residente
na area e suas proximidades;

15. ALVARA DE LICENCA (LICENCA MUNICIPAL)

Emitido pelo Poder Publico Municipal, é obrigatorio, pois, o disciplinamento e a
fiscalizacdo do uso do solo urbano é de competéncia municipal e os projetos devem ser
previamente aprovados pelo setor competente. Devera ser submetido também a aprovacao de
outros 6rgédos (em funcdo do tipo de obra), ao Corpo de Bombeiros, a prestadora de servicos
de energia elétrica, etc. Enfim, ndo ha diferenciacdo por se tratar de 6rgéo publico (federal,
estadual e, até mesmo municipal) executando suas proprias obras. Mesmo a Unido, o Estado e
0 proprio Municipio, para executar uma obra urbana, devem submeter o projeto a aprovacéo
dos setores competentes do Municipio para obtencéo das respectivas Licencas.

16. HABITE-SE

E um documento que atesta que o imével foi construido seguindo-se as exigéncias
(legislacdo local) estabelecidas pela prefeitura para a aprovacdo de projetos e se tem
condicBes de ser utilizado para as finalidades previstas. O responsével pela fiscalizacdo da
obra, ao término da construcéo, na ultima medicdo devera exigir do contratado a apresentagédo
do habite-se. O interessado deve procurar pessoalmente o 6rgao oficial responsavel, preencher
o formulario préprio e pagar, caso necessario, uma taxa.

17. CODIGO DE OBRAS E POSTURA

O Cadigo de Obras e Posturas sdo normas que dispGem sobre o gerenciamento e 0
desenvolvimento de Projetos Publicos Arquitetonicos e Urbanisticos da cidade, assim como
na fiscalizagdo das obras publicas e particulares, e dos servigos técnicos prestados pelos
profissionais desta area, salvaguardando a sociedade de possiveis danos que possam ocorrer
na execucao do objeto fiscalizado.

O Cadigo de Obras e Posturas determina que os Fiscais de Obras fiscalizem o correto
cumprimento desta.
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18. PROJETO BASICO

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisio adequado,
para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitagéo,
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 avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao.

19. PROJETO EXECUTIVO
E o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas).

20. PLANILHA DE ORCAMENTO-BASE

E a planilha que contém as informag@es basicas referente aos custos estimados da obra
ou servico de engenharia, € a planilha do orcamento de referéncia de precos com quantitativos
e precos unitarios.

21. ORDEM DE SERVICO

E o ato através do qual sdo expedidas determinacBes a serem executadas por 6rgaos
subordinados ou por servidores dos mesmos. E um documento que tem a funcio de emitir
comunicacdes internas em uma empresa a respeito de um trabalho que precisa ser efetuado.

22. DIARIO DE OBRA

O Diario de Obra, ou Registro de Ocorréncias, € o documento rotineiro de
comunicacdo entre a fiscalizacdo e o responsavel técnico da contratada; é elemento habil para
comprovacao, registro e avaliacdo de todos os fatos e assuntos relacionados e referentes a
execucdo da obra, onde tanto a contratada quanto a fiscalizacdo deverdo proceder as
anotacdes visando a comprovacao real do andamento das obras e execucdo dos termos do
contrato, sendo vistado diariamente por profissionais credenciados por ambas as partes;

22. ART — ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

E o instrumento através do qual o profissional registra no conselho de classe as
atividades técnicas solicitadas através de contratos (escritos ou verbais) para o qual 0 mesmo
foi contratado. A ART define, para os efeitos legais, o(s) responsavel (is) técnico(s) pela
execucdo de obras/servicos. Devem ser emitidas para o0 projeto, para a execucdo, para a
fiscalizacéo, e para o acompanhamento.

23. PLANILHA/BOLETIM DE MEDICAO

E a planilha que tem a funcio de controlar o quantitativo de servigcos que foram
executados, bem como se ter o controle de pagamentos e recebimentos a serem feitos. Trata-
se da apresentacdo dos servicos executados a medida em que as parcelas de recursos sdo
liberadas e as despesas realizadas. O boletim deve ser completo e minucioso, para que
favoreca 0 acompanhamento das obras e a anélise de prestacdo de contas. Contempla a area
fisica e financeira das obras e deve constar na prestacdo de contas parcial e final.

24. COMISSAO DE RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
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Comissao responsavel por acompanhar o andamento das obras em qualquer etapa do
processo construtivo, ficardo responsaveis por exercerem, no gozo das atribuicfes legais,
averiguacdo, recebimento definitivo e acompanhamento das obras de construcdo, ampliacdo
e/ou reforma, por meio da elaboracdo dos Termos de Recebimento Definitivo de Obras e de
outros documentos correlatos e/ou pertinentes como, por exemplo, o Termo de Vistoria e
Ocorréncia, realizar visita in loco, e comunicar impropriedades a Secretaria Municipal de
Administracéo;

25. TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

E um documento assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicac&o escrita
do contratado, que entrega em carater provisorio a obra. Elaborado pelo Engenheiro Fiscal da
obra, e assinado pelo Engenheiro Executor, pelos Representantes da Contratada indicados na
ART, e pelo Secretario Municipal a qual o contrato esteja vinculado;

26. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

E um termo circunstanciado que comprove a adequagdo do objeto aos termos
contratuais e o recebe em definitivo. Elaborado pela Comissao de Recebimento de Obras apds
analise do Termo de Recebimento Provisério e vistoria, deve ser emitido 90 dias apds o
Termo de Recebimento Provisorio;

27. CERTIDAO DE CONCLUSAO DE OBRA

E o documento que certifica a conclusio da obra em conformidade com o projeto
aprovado. Elaborado pela Comissdo de Recebimento de Obras, e emitido concomitantemente
com o Termo de Recebimento Definitivo;

28. TERMO ADITIVO DE CONTRATO

O termo aditivo é instrumento utilizado para modificar convénios, contratos ou
similares cuja modificacdo seja autorizada em lei. Pode ser usado para efetuar acréscimos ou
supressdes no objeto, prorrogacdes, além de outras modificacGes admitidas em lei que possam
ser caracterizadas como alteracbes do contrato. Recurso usado, via de regra, para alterar o
instrumento principal, seja ele valor, vigéncia ou qualquer outra clausula, sendo vedado
quanto tratar de alteracdo do objeto do instrumento principal.

29. ENGENHEIRO FISCAL DA OBRA

E o responsavel pelo acompanhamento da execucgdo do contrato ou convénio desde a
liberacdo da ordem de servico até o seu encerramento, devendo registrar em livro proprio
qualquer impropriedade, como também, deve comunicar formalmente o superior hierarquico
sobre toda desconformidade existente entre projetos, planilhas e execucéo.

30. ENGENHEIRO EXECUTOR DA OBRA
E o responsavel pela execucdo do contrato ou convénio. Responsavel pelo
levantamento dos materiais e do cronograma da obra.

31. SISTEMA GEO-OBRAS

O GEO-OBRAS é um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso para gerenciar as informacdes das obras executadas em todos os Orgdos das
esferas Estadual e Municipal. O GEO-Obras € um sistema informatizado onde as Unidades

5
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Gestoras estaduais e municipais prestam informacdes via Internet e on-line cadastrando as
obras publicas, registrando, periodicamente, os eventos ocorridos e o andamento dos
contratos, com o preenchimento de formularios disponibilizados nas telas do Sistema.

IV - BASE LEGAL

e Constituicdo Federal/ 88 em geral, e especificamente os art. 37, art. 70, e art. 165
incisos I, 11, I1I;

e Constituicdo Estadual de Mato Grosso, art. 42;

e Lei Federal n°. 8.429/92, que dispde sobre as sancOes aplicaveis aos agentes Publicos
nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administragdo publica direta, indireta ou fundacional, e d& outras
providéncias;

e Lei Complementar n°. 269/2007, que dispde sobre a Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias;

e Resolucdo n°. 14/2007, que institui 0 Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, nos termos da Lei Complementar n°. 269/2007 - Lei Organica
do Tribunal de Contas;

e Resolucdo n° 02/2003, que dispbe sobre a fiscalizagdo do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, estabelecida na Lei Complementar n°. 101, de 04 de Maio de
2000;

e Decreto-Lei n° 2.848/1940, que dispde sobre Codigo Penal Brasileiro;

e Lei n° 1.079/1950, que define os crimes de responsabilidade e regula o respectivo
processo de julgamento;

e Decreto-Lei n° 201/1967, que dispGe sobre a Responsabilidade dos Prefeitos e
Vereadores, e d& outras Providéncias;

e Lein° 10.028/2000, que altera o Decreto-Lei no 2.848, de 7 de dezembro de 1940 —
Caodigo Penal, a Lei n° 1.079, de 10 de abril de 1950, e o Decreto-Lei no 201, de 27 de
fevereiro de 1967;

e Lei n° 4.320/1964, que institui normas gerais de direito financeiro para elaboracao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal,

e Resolugao 01/2007, que aprova o “Guia de implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administracao Publica”, estabelece Prazos e da outras providéncias;

e Lei complementar n°. 101/2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

e Lei Municipal n° 353/2008, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno, cria a
Controladoria Interna (Unidade de Controle Interno) da Administracdo Puablica
Municipal, e da outras providéncias;

e Lei Federal n°. 6.496, de 07 de dezembro de 1977, que institui a “Anotacdo de
Responsabilidade Tecnica" (ART) na prestacdo de servigos de Engenharia, de
Arquitetura e Agronomia e da outras providéncias;

e Lei Federal n°. 5.194, de 24 de dezembro de 1966, que Regula o exercicio das
profissbes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agrénomo, e da outras
providéncias;
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e Resolucdo CONFEA n°. 1.025, de 30 de outubro de 2009, que dispde sobre a
Anotacdo de Responsabilidade Técnica e o Acervo Técnico Profissional, e da outras
providéncias;

e Norma 12.721/93, da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,;

e Lei Federal n°. 10.257, de 10 de julho de 2001, denominada de Estatuto da Cidade, a
qual regulamenta os arts. 182 e 183 da Constituicdo Federal, e estabelece diretrizes
gerais da Politica Urbana e da outras providéncias;

e Lei Complementar n°. 008/2005, que dispde sobre o Codigo Tributario do municipio
de Séo José do Xingu, e da outras providéncias;

e Lei Federal n°. 6.938, de 31 de agosto de 1981 — Disp6e sobre a Politica Nacional do
Meio Ambiente, seus fins e mecanismos de formulacdo e aplicacdo, e d& outras
providéncias.

e Resolucdo CONAMA n°. 01, de 23 de janeiro de 1986 — DispBe sobre critérios e
diretrizes para o Relatério de Impacto Ambiental (Rima);

e Resolucdo CONAMA n°. 237, de 19 de dezembro de 1997 — Regulamenta 0s aspectos
de licenciamento de licenciamento ambiental estabelecidos na Politica Nacional do
Meio Ambiente;

V — RESPONSABILIDADES

1. DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA:

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

e Obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da Unidade
de Controle interno e promover sua divulgagéo e implementacéo;

e Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

e Fica o Engenheiro Civil, Chefe da Secretaria de Infraestrutura designado como
responsavel técnico pela elaboracdo prévia dos levantamentos, projetos, célculos,
orcamentos detalhados e especificagdes técnicas necessarias a realizacdo de obras e
servigos de engenharia;

e Fica o Engenheiro Civil, Chefe da Secretaria de Infraestrutura, juntamente com a
Comissdo de Acompanhamento de Obras, designados como responsaveis pelo
gerenciamento, fiscalizacdo e controle dos contratos relativos a obras e servigos de
engenharia, pela guarda e arquivamento da documentacdo e pelo recebimento das
obras e servigos de engenharia;

e Fica o Engenheiro Civil, Chefe da Secretaria de Infraestrutura designado como
servidor responsavel pelo controle de obras realizadas por execucdo direta com
identificacdo de materiais e méao-de-obra empregados, bem como maquinas e
equipamentos préprios ou alugados, com arquivamento de projetos, planilhas, calculos
e orcamentos, organizados em ordem cronologica;

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:
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Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa na fase de
sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo
de elaboracao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracGes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional,

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. DA COMISSAO DE RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Disciplinar e normatizar procedimentos para o Recebimento de Obras e Servigos de
Engenharia;

Definir os prazos para solicitacdo e emissdo dos Termos de Recebimento Provisorio e
Definitivo;

Fica o presidente da Comissdo de Acompanhamento de Obras designado como
servidor responsavel pelo acompanhamento da manutencdo de diario de obras
devidamente atualizado;

Garantir que o setor responsavel pelas obras publicas vem procedendo inspecoes
periddicas nas obras concluidas, até o quinto ano do recebimento definitivo para, se
necessario, acionar a construtora, com base no artigo 618 do Cadigo Civil atual ou
artigo 1.245 do Caodigo Civil de 1916 (até janeiro de 2002) para proceder correcdes
sem custos para a Administracéo;

4. DO ENGENHEIRO FISCAL

Emitir o Termo de Recebimento Definitivo e a Certiddo de Concluséo de Obra ou
Servicos de Engenharia;

Receber designacdo para fiscalizacdo da obra, através de ato formal;

Obter cdpia da documentacdo exigida para cada tipo de obra;

Recolher ART de fiscalizagéo;

Certificar-se da existéncia de Diario de Obra e vista-lo periodicamente;

Tomar conhecimento da designacao do responsavel técnico (preposto) da contratada;
Certificar-se da disponibilidade de documentos no canteiro de obras, tais como: placa
de obra, licencas e alvaras, conjunto completo de plantas, memoriais, especificacgdes,
detalhes da construcdo, diario de obra e ARTS;

Solicitar e acompanhar a realiza¢do dos ensaios geotécnicos e de qualidade;
Acompanhar todas as etapas de execucéo e liberar a etapa seguinte;

Elaborar relatorios, laudos e medicdes de andamento da obra;

Avaliar as medic0es e faturas apresentadas pela contratada;

Opinar sobre aditamentos contratuais;

Verificar as condi¢Oes de organizacdo, seguranca dos trabalhadores e das pessoas que
por ali transitam, de acordo com a Norma prépria (ABNT), exigindo da contratada as
correcBes necessarias;
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« Comunicar ao superior imediato, por escrito, a ocorréncia de circunstancias que
sujeitam a contratada a multa ou mesmo, resciséo contratual,

. Manter o controle permanente de custos e dos valores totais dos servicos realizados e a
realizar;

. Acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar a contratada e ao seu superior
imediato (do fiscal), as diferencas observadas no andamento das obras;

. Elaborar registros e comunicacdes, sempre por escrito - Laudo de Vistoria Técnica;

o Verificar e aprovar os desenhos “as built — como construido” elaborados pela
contratada, registrando todas as modificacbes introduzidas no projeto original, de
modo a documentar fielmente os servigos e obras efetivamente executados;

« Emitir Termo de Recebimento Provisorio da Obra;

« Assinar todos os laudos de medicoes;

« Auxiliar no arquivamento da documentacdo da obra, para que a Pasta de Obra tenha
todos os documentos, em originais ou copias, bem como, poderdo ser utilizados, como
auxilio, sistemas informatizados;

« Que os responsaveis pela contratacdo e execucdo de obras publicas estdo observando
as exigéncias legais sobre a documentacdo e procedimentos necessarios, a exemplo de:
comprovagdo de registro junto ao CREA da empreiteira ou prestador de servigos;
Anotacles de Responsabilidade Técnica; Diario de Obra, Licencas, Alvaras, Habite-se
e Termos de Recebimento;

« Que os controles do setor de obras sdo seguros e eficientes;

« Que os registros permitem evidenciar 0 andamento e a situacdo das obras e servigos de
engenharia a qualquer tempo;

« Que as despesas estdo sendo evidenciadas, de forma individualizada, por obra ou
servico de engenharia;

« Que a “Pasta de Obra” esta sendo elaborada de maneira adequada;

4. DO DEPARTAMENTO DE LICITAC;AO E CONTRATOS
. Elaborar editais e contratos referentes a obras e projetos de engenharia;

5. DA ASSESSORIA JURIDICA
. Dar parecer juridico sobre todos os atos referentes a obras e projetos de engenharia;

6. DA CONTABILIDADE
. Atualizar a alteracdo de patriménio no balango patrimonial;

7. DA TESOURARIA
« Conferir as medicOes de obras e realizar o pagamento;
« Que os procedimentos de liquidagédo da despesa estdo fundamentados em laudos e
medicdes emitidos pelo responsavel pela fiscalizacao da obra;

8. DO RESPONSAVEL PELO SISTEMA GEO-OBRAS
« Acompanhar e langar as informac6es no Sistema Geo-Obras;
. Garantir que os dados das obras e servigos de engenharia estdo sendo informados
adequadamente no Sistema GEO-Obras.

9. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO — UCI:
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e Prestar 0 apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagBes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrucdes Normativas;

e Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrucéo
Normativa.

VI -PROCEDIMENTOS

1. DO PLANEJAMENTO DAS OBRAS PUBLICAS

1.1 Todas as obras publicas deverdo 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;

1.2 O processo de contratagcdo de obras publicas devera obedecer as exigéncias dispostas na
Lei Federal n°. 8.666/1993 e suas alteracoes;

2. DA SOLICITACAO DO PROJETO
2.1 Para iniciar os procedimentos referentes a Constru¢cdo de uma obra o Secretéario
responsavel pela pasta devera enviar a Secretaria de Infraestrutura um memorando
solicitando a elaboracdo do projeto arquiteténico descrevendo todos os requisitos basicos
desejados na obra;
2.2 O Secretério devera discutir e decidir os requisitos basicos da obra juntamente com o
Prefeito Municipal, e no memorando enviado a Secretaria de Infraestrutura devera constar
a aprovacdo e autorizacdo do Prefeito;
2.3 O Engenheiro do municipio devera criar o nimero da obra e um anteprojeto (ou
providenciar junto a 6rgdos parceiros, ex. AMM) e enviar ao secretério e prefeito para nova
analise e discussdo e posteriormente a definicao de projetos complementares;
2.4 Apols a definicdo dos projetos complementares o engenheiro conclui o projeto e o
orcamento da obra e devera encaminhar ao secretario responsavel pela referida obra;
2.5 O secretario devera enviar ao departamento de Licitacdes o formulario de solicitagdo de
compras e servigos preenchido, incluindo ainda os seguintes documentos:

| - Projetos arquitetonicos e complementares;

Il - Planilha de valores e cronograma fisico-financeiro;

11 - A.R.T. de elaboracéo do projeto.

2.6 Concluido o Processo Licitatorio (Homologacdo, Adjudicacdo e Publicacdo), e de posse
de toda a documentacédo descrita no artigo anterior, o Departamento Juridico e de Licitacdes e
Contratos deverdo elaborar o contrato, e posteriormente tomar as seguintes providéncias:

I — Enviar uma copia do contrato e cronograma fisico-financeiro para a Secretaria de
Infraestrutura para a fiscalizacdo da Obra;

Il — Enviar uma copia do contrato e cronograma fisico-financeiro para a Secretaria
responsavel pela obra para acompanhamento e fiscaliza¢do da Obra;

10
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I11 - Enviar uma cépia do contrato para a contabilidade providenciar a realizacdo do
empenho.

2.7 ApoOs assinatura do Prefeito e autorizacdo do mesmo, segue para o Secretdrio de
Administracdo, Planejamento e Gestdo emitir Ordem de Servico para o inicio das obras,
com a confirmagéo do recurso financeiro em conta;

2.8 Apbs o inicio das obras, a Secretaria de Infraestrutura acompanhara elaborando as
Planilhas de Medicéo;

2.9 Se a referida Obra se tratar de recursos de Convénio, o Departamento de LicitacGes devera
enviar uma copia do procedimento licitatorio para o Departamento de Convénios;

2.10 A Secretaria requerente devera ainda, acompanhar rigorosamente juntamente com a
Secretaria de Infraestrutura o vencimento de convénio e contrato e havendo a necessidade de
elaboracdo de termo de aditivo 0s mesmos enviardo ao Departamento Juridico a solicitacdo
devidamente justificada com a antecedéncia minima de 45 dias para obras mediante
convénio e 30 dias para 0s demais casos;

2.11 Apos a realizagdo do empenho o Departamento de Contabilidade encaminhara toda a
documentacdo inclusive a nota de empenho para o Departamento de Tesouraria para
programacéo dos pagamentos;

3. DA ABERTURA DO PROCESSO LICITATORIO DE OBRAS PUBLICAS
3.1 Para a abertura do processo licitatério de obras publicas devera ser instruido com a
seguinte documentacao prevista na legislacéo pertinente:

| - Projeto Béasico e Projeto Executivo devidamente aprovado pela autoridade
competente;

Il - Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART da elaboracao do projeto;

I11 - Planilha de orcamento detalhado da obra;

IV - Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;

V - Especificacdes técnicas e memorial descritivo da obra;

VI - Relatdrio de impacto ambiental e licencas ambientais, quando for o caso;

V11 - Certidao atualizada do imovel do Cartério de Registro de Imdveis, quando for o
caso.

3.2 No edital de licitacdo para execucdo de obra, se for o caso, devera ser atribuido ao
contratado, responsabilidade para obtencdo de licenga ambiental, conforme dispdem as
resolu¢cbes do CONAMA n°. 001/86 e n°. 237/97 e da Lei n°. 6.938/81 e, ainda, se necessario,
deve-se elaborar o Estudo de Impacto Ambiental e o Relatério de Impacto Ambiental
(EIA/RIMA) como parte integrante do projeto basico ou, preliminarmente:

I - Licenca Ambiental

Il - EIA/RIMA

I11 - Alvara de Licenga (Licenga Municipal)

IV - Habite-se

3.3 Devera ser incluido como item obrigatoério dos Editais e Carta Convite (e minuta do

Contrato) a exigéncia da entrega, pelo adjudicado, na assinatura do contrato, dos orgamentos,
cronogramas, projetos e outros em MEIO DIGITAL (informatizado);
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3.4 As minutas dos editais de licitacdo, bem como as dos contratos e respectivos aditivos,
devem ser previamente examinadas e aprovadas com Parecer Técnico e da Assessoria
Juridica da Administracao;
3.5 Na contratagdo de obras e servicos de engenharia deverdo, obrigatoriamente, ser
publicados 0s seguintes atos:

I - Aviso da Abertura da Licitagdo, Dispensa ou Convite;

Il - Recursos, se houverem;

I11 - a Homologagé&o da proposta vencedora;

IV - o Contrato;

V - a Resciséo;

VI - o Termo de Paralisacao, se houver;

VII - o (0s) Aditivo (s), se houver e

V111 - o Aditivo ou Decreto de Supressao de Saldo Orcamentario.

3.6 Os exemplares ou recortes de jornal, contendo a data e o nimero da edicdo onde foram
realizadas as publicacdes dos atos arrolados neste artigo, deverdo estar arquivados com 0s
demais documentos da respectiva obra/servico para serem informados no Sistema GEO-
Obras, do Tribunal de Contas do Estado.

4. DO PROJETO BASICO
4.1 O Projeto Basico devera apresentar o estudo de viabilidade, estudos geotécnicos e
ambientais, plantas e especificacbes técnicas, orcamento detalhado do custo global da obra,
subsidio para elaboracdo do edital de licitacdo e acompanhamento da obra, quando for o caso;
4.2 O Projeto Basico deverad ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, do (s)
responsavel (is) pela sua elaboracdo, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei Federal n°,
6.496/1977;
4.3 O Projeto Basico devera ser aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no
inciso |, § 2°, art. 7°, da Lei Federal n°. 8.666/1993;
4.4 Devera ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes requisitos,
conforme dispde o art. 12, da Lei Federal n°. 8.666/1993:

| — seguranca,;

Il - funcionalidade e adequacéo ao interesse publico;

I11 - economia na execugdo, conservacdo e operagdo, sem prejuizo da durabilidade;

IV - possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-
primas existentes no local da execucéo;

V - facilidade na execucéo, conservacao e operagdo, sem prejuizo da durabilidade;

VI —adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho adequadas;

VII - impacto ambiental;

5. DO PROJETO EXECUTIVO

5.1 O Projeto Executivo devera ser apresentado coerentemente com o Projeto Basico, de um
modo que seja respeitado o vinculo do objeto com o processo licitatério;

5.2 Qualquer alteracdo efetuada no Projeto Executivo em relacdo ao Projeto Béasico devera
estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente;

5.3 O Projeto Executivo devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, do (s)
responsavel (is) pela sua elaboracdo, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei Federal n°,
6.496/1977,;

12
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5.4 O Projeto Executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos necessarios a
completa execucdo da obra, conforme disposto no inciso X, art. 6° da Lei Federal n°.
8.666/1993;

5.5 As técnicas de construcdo previstas e os materiais especificados no projeto executivo
deverdo ser 0s mesmos previstos no projeto basico;

5.6 Qualquer alteracdo devera haver justificativa técnica para essa modificacao.

6. DO CADASTRAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA OBRA
6.1 Para efetuar o cadastramento sdo necessarias as seguintes informacoes:

I - N° obra; ano/més de inicio;

Il - Tipo da obra (1- incorporada e 2- ndo incorporada);

11 — Natureza da obra (01- construcdo; 02- reforma; 03- ampliagcdo; 04- obras de
infra-estrutura; 05- obra rodoviaria; 06- obra arte rodoviaria; 07- pavimentacdo; 08-
manutencdo);

IV - Detalhe da natureza da obra (construcdo hospital, escola, posto salde, cal¢ada,
rua, avenida; etc.);

V - Descricdo da obra (infraestrutura loteamento tal; construcdo escola em alvenaria
com tantos mz, etc.);

VI - Tipo da Execucao (1-direta; 2- indireta);

VII - N° da ART da obra/prazo de conclusao;

V111 - Endereco (rua, avenida, bairro, etc);

6.2 No acompanhamento das obras, preencher no campo Obra engenheiro inicio: informar a
data de inicio da obra e o engenheiro responsavel (CPF; CREA), assim como a sua saida ou 0
fim da obra, e ainda as seguintes informacGes:
I - Acompanhar a obra:
1. Iniciada - ordem de inicio dos servicos
2. Paralisada — ordem de paralisacao
3. Reiniciada — ordem de reinicio
4. Recebida provisoriamente-termo de recebimento provisorio
5. Recebida definitivamente - termo de Recebimento definitivo
Il - Obra Medicéo:
1. medigé&o tipo
2. medicéo n°.
3. medicdo data inicial (valor)
4. medicdo data final (valor)
5. engenheiro responsavel pelas medicdes (CPF)
6. planilha de servigos realizados nos periodos das medigdes e na sua totalidade
na conclusdo da obra.
I11 - Obra Planilha
1. Planilha das obras

7. DOS DOCUMENTOS DA OBRA (LICENCAS, ALVARA, ART, CREA,
CONTRATO)

7.1 Toda a obra publica devera ter placa de identificagdo, com pelos menos 0s seguintes
indicativos: programa, acdo, contratada, valor, prazo, valor de convénio e valor de
contrapartida, quando for o caso, nimero de familias beneficiadas e a populacdo da cidade;
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7.2 Quando a construcdo/execucdo de obra publica tiver a mao-de-obra terceirizada devera ter
matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI da obra;

7.3 Toda a construcdo de obra publica devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica —
ART da elaboracédo do projeto, de execucdo da obra e de fiscalizagdo da obra;

7.4 Nenhuma obra ou servigo podera ter inicio sem a competente ART;

7.5 Toda a construcdo de obra publica devera ter cadastro no Sistema GEO-Obras do TCE-
MT,;

7.6 Toda a construcdo de obra publica devera ser informada no Sistema de Auditoria
Informatizada de Contas Publicas — APLIC do TCE;

7.7 Toda a obra devera ter planilha de Diario da obra para a fiscalizagdo, acompanhamento da
execucdo e realizacdo das anotacbes pertinentes a fiscalizacdo e/ou qualquer fato
superveniente que vier a acorrer.

7.8 O representante da Administracdo, responsavel pela fiscalizacdo da obra, deverd manter
anotacdo em registro préprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados,
conforme dispde 0 § 1° do art. 67 da Lei n°. 8.666/93;

7.9 A Secretaria responsavel pela obra e o Responsavel pelo GEO-Obras deverdo manter um
rigido controle quanto a duracdo dos contratos, 0s quais deverdo estar limitados a vigéncia dos
respectivos créditos or¢camentarios;

7.10 O dia, més e ano de inicio e de término do contrato deverdo ser previstos de forma
expressa no contrato. Preferencialmente, o inicio deve ser previsto a contar da emissdo da
Ordem de Servico;

7.11 Todo Contrato de obra que alcancar mais de um exercicio financeiro sera firmado com
prazo até 31/12 e prorrogado, no interesse da administracdo, para, no maximo até 31/12, na
vigéncia dos créditos orcamentarios para o exercicio seguinte, desde que isso tenha sido
previsto no ato convocatério, com justificativa por escrito, autorizada pela autoridade
competente e a obra constar no PPA,;

7.12 Ocorrendo o término do prazo de vigéncia contratual, independente de manifestacdo da
Administracdo, o contrato se extingue qualquer que seja a fase de execucdo do seu objeto, €, a
continuidade da obra ou do servico, dependera de nova licitacao;

7.13 A Subcontratacdo, desde que prevista no Edital e no Contrato, devera ter as condicdes e
limites estabelecidos de maneira explicita e direta, permanecendo inalterada a
responsabilidade originaria da Contratada, cuidando-se para que 0 municipio ndo venha ser
responsabilizado subsidiariamente.

7.14 O Contratado podera subcontratar partes da obra, servico ou fornecimento, até o limite
admitido, em cada caso, pela Administracao (art. 72 da Lei 8.666/93);

7.15 A prorrogagdo, o aditamento, a modificagdo de objeto ou qualquer outra alteracéo
contratual, que envolva obras ou prestacdo de servigos de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia, gerara obrigatoriamente ART complementar, vinculada a ART original;

7.16 Quando o contrato englobar atividades diversas, no campo da Engenharia, Arquitetura e
de Agronomia, bem como no caso de co-autoria ou co-responsabilidade, a ART devera ser
desdobrada, em tantos formularios quantos forem os profissionais envolvidos na obra ou
Servigo;

7.17 A substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pelas obras ou
Servicos previstos no contrato, obrigard uma nova ART vinculada & ART original;

7.18 Excetuam-se os casos em que for utilizada a ART mdltipla para as obras e servigos de
duracdo de 30 (trinta) dias rotineiros ou de emergéncia, quando o recolhimento sera mensal;
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7.19 A Secretaria responsavel pela obra e o Responsavel pelo GEO-Obras deverdo arquivar
junto ao contrato:

| - ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica);

Il - ART complementar;

I11 - Proposta base da empresa;

IV - Orgamento base;

V - Orcamento da empresa;

VI - Ordem de servigo;

V11 - Boletins de medicdes;

VI - Laudo de Vistoria Técnica;

IX - Aditivos;

X - Notas Fiscais;

XI - Termos de Paralisacédo e Reinicio;

XII - Termo de Recebimento Provisério;

X111 - Termo de Recebimento Definitivo;

X1V - exemplares ou recortes dos Jornais das publicacdes dos atos;

7.20 A Secretaria responsavel pela obra e o Responsavel pelo GEO-Obras deverdo atualizar
as informacGes das obras, para que os dados possam ser alimentados no Sistema APLIC e
GEO-Obras, de acordo com a Resolugdo Normativa TCE n°. 06/2008, nos prazos a seguir:

I - relativamente a Convite ou Edital: até 3 (trés) dias da sua publicacéo;

Il - relativamente a Contrato e suas alteracGes, inclusive quando decorrentes de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo: até 3 (trés) dias da publicacdo do extrato do contrato
ou alteracao;

I11 - relativamente a situacdo das obras e servi¢os de engenharia - inicios, medicdes,
paralisacdes, reinicios e recebimentos: até o ultimo dia do més de referéncia.

8. DA ORDEM DE SERVICO
8.1 A Ordem de Servico, conforme ANEXO 1, devera ser assinada pela contratada e pela
contratante, e s6 podera ser emitida, ap6s apresentacdo dos seguintes documentos:

I - Licenca para construcdo (municipal, ambiental e profissional);

Il - Matricula do INSS (em nome e CNPJ da contratada, com especificacdo da obra).

8.2 O Secretario de Administracdo, Planejamento e Gestéo serd o responsavel por emitir
as Ordens de Servico para o inicio das obras, sempre com a confirmag&o do recurso financeiro
em conta;

9. DA EXECUCAO DA OBRA

9.1 A execucdo da obra/contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo Engenheiro Civil
fiscal, juntamente com a Comisséo de Acompanhamento de Obras;

9.2 As especificacOes técnicas para execucdo da obra, constantes do processo licitatorio,
devera ser as mesmas estabelecidas no Projeto Basico e ou no Projeto Executivo.

9.3 A execucdo da obra deverd ter Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART, do (s)
responsavel (is) pela sua execucdo, conforme dispdem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n°.
6.496/1977;

9.4 Para o inicio da execucdo da obra devera o contratado apresentar a Matricula do Cadastro
Especifico do INSS — CEI da obra;
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9.5 A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
no contrato, conforme dispde o art. 66, da Lei Federal n°. 8.666/1993;

9.6 Os materiais aplicados e os servigos executados na obra deverdo ser inspecionados pela
fiscalizacdo, com objetivo do atendimento as especificagdes, conforme dispdem os incisos | e
I, art. 78, da Lei Federal n°. 8.666/1993;

9.7 O contratado devera manter engenheiro civil residente, para acompanhar a execucdo da
obra.

9.8 A Secretaria de Administracdo, Planejamento e Gestdo, através da Secretaria de
Infraestrutura, devera manter arquivo com toda a documentacéo da execucao do contrato;

10. DA FISCALIZACAO DA OBRA
10.1 A funcdo da fiscalizacdo de obras e/ou servigos de engenharia € acompanhar e exigir o
cumprimento integral de todas as obrigacdes contratuais, segundo procedimentos definidos no
Edital, no Contrato e o estabelecido na legislagcdo em vigor;
10.2 A fiscalizacdo da obra devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, do (s)
responsavel (is) pela sua fiscalizacdo conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei Federal n°.
6.496/1977;
10.3 O Secretario de Administracao providenciara, concomitantemente a emissdo da Ordem
de Servico, a Designacdo para Fiscalizacdo de Obra, por meio de ato especifico, conforme
ANEXO 11, um representante da administracdo, de preferéncia engenheiro ou alguém
especialista do ramo, para acompanhar a execucao do contrato;
10.4 Compete & fiscalizagdo, o controle sobre os materiais e equipamento utilizados, 0s
recursos humanos envolvidos e 0s servicos executados, nos seguintes termos:

| - Materiais: Adequacdo as especificagdes quanto ao tipo, qualidade, desempenho
(podem ser submetidos a testes de laboratorio);

Il - Recursos humanos: Competéncia técnica e profissional, qualidade de mao-de-
obra, relacionamento e comportamento;

11 - Equipamentos: conforme especificado, tipo, poténcia, capacidade, estado de
conservacao e desempenho;

10.5 O Engenheiro Civil, juntamente com a Comissdo de Acompanhamento de Obras,
responsaveis pela fiscalizacdo da obra, anotara em registro préprio Diario de Obras, todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados, conforme dispde o § 1° art. 67, da Lei
Federal n°. 8.666/1993;
10.6 O representante da administracdo, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera
encaminhar relatérios a autoridade competente, denominado Laudo de Vistoria Técnica,
conforme ANEXO |11, comunicando ocorréncias que venham a ensejar san¢des ao contratado
e alteracdo de projeto, custo ou prazo da obra, conforme disp6e o § 2°, art. 67, da Lei Federal
n°. 8.666/1993;
10.7 Caberd a Secretaria de Infraestrutura, preparar um CHEKLIST (relagdo) das agdes
necessarias para inicio, acompanhamento e concluséo das obras;
10.8 O Engenheiro Civil devera auxiliar o Responsavel pelo GEO-Obras no arquivamento da
documentacdo da obra, para que a Pasta de Obra tenha, dentre outros, 0s seguintes
documentos, em originais ou copias, bem como, poderdo ser utilizados, como auxilio,
sistemas informatizados:

1. EIA/RIMA, quando for o caso;
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. Licencas ambientais, quando for o caso;

. Licengas para Construir, incluindo o Alvara Municipal;

. Orgamento basico;

. Processo licitatério, sobretudo, do vencedor, com a proposta de pre¢os (orgamento);
. Atos de anulacdo (cancelamento) da licitacdo, quando for o caso;

. Expediente de homologagéo do vencedor e da adjudicacao;

. Nota de empenho ou comprovante reserva de dotacao;

. Projetos, especificagGes, memoriais descritivos, Caderno de Encargos e ensaios
geotécnicos, com as respectivas alteracoes, se for o caso;

10. Cronogramas;

11. Contrato ou instrumento equivalente (em alguns casos a Nota Empenho);

12. Ordem de Servico;

13. Expediente da designacao do responsavel técnico (preposto), da contratada;

14. Ato de designacgéo do fiscal da contratante;

15. Diério de Obra;

16. Anotacdes de Responsabilidade Técnica — ART (projeto, execucdo, fiscalizacao,
etc.);

17. Registro de reajustes concedidos;

18. Aditivos contratuais, com justificativas e, quando for o caso, Atas e Decisbes da
Administracéo;

19. Orcamento do aditamento;

20. ART Complementar, quando for o caso;

21. Atos referentes a rescisao contratual, quando for o caso;

22. Atos referentes a sustacdo contratual, quando for o caso;

23. Medicdes e laudos de execucdo fisica;

24. Ensaios e testes de qualidade;

25. Registros e comunicacdes entre a fiscalizacdo e a contratada;

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

27. Ordem de paralisacdo (com publicagéo);

28. Ordem de reinicio;

29. Atos referentes a decisdo de cancelamento definitivo da obra, quando for o caso;
30. Notas fiscais/faturas;

31. Comprovantes de pagamentos;

32. Registros fotogréaficos;

33. Termo de Recebimento Provisorio;

34. Termo de Recebimento Definitivo;

35. Habite-se, quando for o caso;

36. “As Built” — Como Construido (projeto completo revisado), quando for o caso;

2
3
4
5
6
;
8
9

10.9 Cabera a Secretaria de Infraestrutura, preparar uma lista de todos os documentos
exigidos na prestacdo de contas;

10.10 Quando os modelos de planilhas de medicdes forem aqueles determinados pelos Orgéos
Concedentes, deverdo sempre ser respeitadas essas determinacdes;

10.11 Nao serdo admitidas modificagcdes na execucdo dos projetos conveniados, sem a prévia
autorizacdo do Orgdo Concedente (Unido ou Estado);
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10.12 Se houver atraso no recebimento das parcelas em razdo de modificagbes na execucao do
projeto sem a autorizacdo prévia do Orgdo Concedente, serd responsabilizado o Agente
Publico que determinou a ordem;

10.13 Os Termos de Recebimento Provisorio e/ou Definitivo deverdo ser encaminhados de
forma imediata para o Departamento de Prestacdo de Contas, ao Departamento de
Contabilidade e ao Departamento de Patrimonio;

10.14 Os Gestores nomeados para acompanhamento dos Convénios deverdo observar o
cumprimento desta Norma, bem como sugerir medidas de aperfeicoamento a fim de melhorar
a sua organizacgdo e maximizar os controles;

11. DO DIARIO DE OBRA
11.1 O “Diario de Obra” ou “Registro de Ocorréncias”, conforme ANEXO 1V, é o
documento rotineiro de comunicacdo entre a fiscalizacdo e 0 responsavel técnico da
contratada; é elemento habil para comprovacao, registro e avaliacdo de todos os fatos e
assuntos relacionados e referentes a execucdo da obra, onde tanto a contratada quanto a
fiscalizacdo deverdo proceder as anotacfes visando a comprovacao real do andamento das
obras e execucdo dos termos do contrato, sendo vistado diariamente por profissionais
credenciados por ambas as partes;
11.2 Serdo registradas obrigatoriamente, no Diario de Obra, todas as visitas do Engenheiro da
Contratada ao canteiro de servicos, com freqiiéncia definida em funcdo das caracteristicas e
complexidade dos trabalhos, sempre respeitando o minimo estabelecido no contrato. A
assisténcia semanal do fiscal da contratante também sera anotada.
11.3 No Diario de Obra sera anotado diariamente o andamento dos servigos, com as seguintes
informagdes, dentre outras:

| - os periodos com chuvas que impecam a execucdo normal dos servicos;

Il - 0 nUmero de operéarios em atividade;

111 - os problemas ocorridos;

IV - as solicitagdes de providéncias pelo contratado; e

V - as determinac0es da fiscalizacao.

11.4 O Diario de Obra é de responsabilidade da contratada, que devera manté-lo no escritorio
do canteiro de obras. Sera elaborado em formulario apropriado, em folhas avulsas e numerado
sequencialmente. E recomendavel que seja feito em 2 (duas) vias (com papel carbono), sendo
a primeira via destacada, diariamente, pela fiscalizacdo para o arquivo e a outra ficara para
documentacdo da contratada;

12. DA PLANILHA/ BOLETIM DE MEDICAO

12.1 A fiscalizacdo devera proceder a rigorosa medicdo das etapas ja concluidas, para a
liberacdo de pagamento de parcelas da obra, conforme dispuser o contrato;

12.2 Quando a obra estiver apta a receber medigdes, o Engenheiro executor devera
disponibilizar em meio eletrénico as planilhas de medigdes, os documentos e as fotos para o
Engenheiro fiscal e 0 Responsavel do Sistema GEO-Obras;

12.3 As Planilhas ou Boletins de Medicdo de uma obra ou servigo, conforme ANEXO V,
constituem-se em documentos que habilitam ao pagamento das obras/servicos, tanto de
execucgéo parcelada ou global,

12.4 As Planilhas de Medicdo devem ser elaboradas evidenciando, com exatiddo, 0s
quantitativos dos servigos executados, para o adequado pagamento da contratada;
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12.5 Todas as medicOes devem ser assinadas pelo preposto da contratada, pelo representante
da consultoria (se houver) e pelo fiscal ou comissao designada pela Contratante;

12.6 A verificacdo das medicdes devera ser solicitada pela contratada, e/ou de acordo com
previsto no contrato;

12.7 Todas as Medicdes e Termos de Recebimento (provisorio e definitivo) das obras deverao
ser arquivados pelo responsavel pela fiscalizagdo e pelo Responsavel pelo GEO-Obras;

13. DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA PAGAMENTO
13.1 Para pagamento, devera ser encaminhado ao Departamento de Financas, 0s seguintes
documentos (conforme o caso):

1. em todas as faturas:

* NOTA FISCAL:

Devera constar declaracdo do responsavel, no documento comprobatorio da despesa,
certificando que o material foi recebido ou o servi¢co prestado, e que esta conforme as
especificacbes nele consignadas. Devera constar no corpo da Nota Fiscal, n°. do contrato, 0s
percentuais e valores de retencdo do ISS, INSS e IR, conforme o caso.

« BOLETIM DE MEDICAO:

Os boletins de medicBes sé poderdo ser emitidos apos a efetiva execucdo dos servicos.
Somente deve ser assinado aquilo que, de fato, corresponder a realidade. No boletim devera
discriminar os servicos medidos no periodo e servicos acumulados até o periodo, devendo ser
assinado pelo fiscal da contratante e da contratada;

* PROVA DE PAGAMENTO DO PESSOAL.:
Folha de pagamento ou holerites devidamente assinado pelos funcionérios, devidamente
autenticada em Tabelionato, referente ao periodo de medicéo;

* Prova de Recolhimento junto ao INSS: Recolhimentos vinculados a Matricula da
Obra, devidamente autenticado em Tabelionato, GPS — Guia de Recolhimento Social;

» Prova de Recolhimento junto ao FGTS: Recolhimentos vinculados ao CNPJ da
empresa devidamente autenticado em Tabelionato, GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social;

* Certidao Negativa do INSS — CND: Certiddo Negativa de Débitos da Empresa junto
ao INSS em plena validade;

* Certidao Negativa do FGTS — CRF: Certiddo Negativa de Débitos da Empresa junto
ao FGTS, em plena validade;

« REGISTRO FOTOGRAFICO;
Fotos da obra de acordo com a periodicidade das medigdes;

2. somente na prirrleira fatura: )
* ART - ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA DO CREA:
De execucéo do projeto;

« ALVARA DE CONSTRUCAO:
Ou comprovante de solicitacdo a Secretaria de Infraestrutura dos documentos e projetos
necessarios para a solicitacdo de Alvaré de Construgdo no caso de obras novas e ampliagdes;
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* MATRICULA DA OBRA OU SERVICO JUNTO AO INSS:
Para contratos de obras novas, ampliagcdes ou reparos;

3. somente na ultima fatura:
« CERTIDAO DE CONCLUSAO DE OBRA:
Alvara e Habite-se, se houver, emitido pela Prefeitura Municipal;

« TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DA OBRA/SERVICO:
Conforme item especifico desta Instru¢cdo Normativa, e Anexos;

« CND — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DO INSS:
Referente a matricula da obra;

« RETENCAO DO IMPOSTO DE RENDA PESSOA JURIDICA — IRPJ:

Exigido somente para servicos profissionais por pessoas juridicas. Estdo sujeitas a incidéncia
do Imposto na fonte, a aliquota disposta na lei vigente, as importancias pagas ou creditadas
por pessoas juridicas a outras pessoas juridicas, civis ou mercantis, pela prestacdo de servicos,
caracterizadamente de natureza profissional;

+ COMPROVANTES DE RETENCAO DA CONTRIBUICAO PARA O PIS/PASEP; DA
CONTRIBUI(}AO PARA O FINANCIAMENTO DA SEGURIDADE SOCIAL — COFINS E
DA CONTRIBUICAO SOCIAL SOBRE O LUCRO LIQUIDO - CSLL:

Na &rea da construcdo civil, estdo sujeitos a retencdo na fonte destas ContribuicBes 0s
pagamentos referentes a servigos de conservacdo e reparo de imdveis, de locacdo de mao-de-
obra ou empreitada exclusivamente de méo-de-obra e de engenharia em contratacdo isolada,
tais como relativos a estudos geofisicos, fiscalizacdo de obras de engenharia, elaboracdo de
projetos de engenharia em geral, etc.;

14. DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE OBRAS

14.1 A apresentacdo da fatura e a juntada da documentacdo pertinente sdo de Unica e
exclusiva responsabilidade do contratado, cabendo ao profissional designado para o
acompanhamento e fiscalizacdo do respectivo contrato, a responsabilidade de orientar o
contratado, e ao departamento que faz a liquidacdo/pagamento conferir a documentacéo para
0 correto atendimento ao disposto nesta Instrucao;

14.2 Os servigos executados serdo pagos apos a emissdo dos laudos de medicgéo realizados
pela fiscaliza¢do, conforme o contrato, ou seja, apds sua regular liquidagéo;

14.3 As medic¢des acumuladas deverdo ser compativeis com o Projeto Basico e a planilha de
cronograma fisico-financeiro da obra;

14.4 Por ocasido do pagamento devera ser cumprido o teor do art. 31 da Lei 9.711/98
(retencdo de 11% - INSS);

145 Apos a conferéncia da Planilha de Medicdo pelo Engenheiro Fiscal, deverdo ser
encaminhadas as notas fiscais carimbadas e assinadas, e a Declarag¢do do Engenheiro Fiscal,
conforme ANEXO VI, devidamente preenchida para o Responsavel pelo GEO-Obras, que
atualizara o sistema informatizado e repassara toda a documentacéo para o Departamento de
Contabilidade realizar a liquidacao;
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14.6 Para o pagamento das medicOes da obra deverd ser exigida pela Tesouraria a
comprovacao do recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios da obra e, copia da GFIP do
contratado;

14.7 Para o pagamento da Ultima parcela de obra publica devera ser exigido do contratado a
Certiddo Negativa de Débito do INSS — CND da obra, baixa da CEl, e copia da GFIP;

14.8 Em todos os pagamentos realizados deverd haver conformidade com o previsto no
Projeto Basico, na planilha de cronograma fisico-financeiro da obra e com 0s servigcos
realizados;

14.9 O contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugdo do contrato, portanto devera efetuar o pagamento de todos
0s impostos, taxas e demais obrigacdes fiscais incidentes ou que vierem a incidir sobre o
objeto do contrato, até o recebimento definitivo pela contratante dos servicos e obras;

14.10 A Tesouraria sO podera efetuar os pagamentos mediante autorizacdo da coordenacéo
do Geo-Obras de que a medicao possui todos os documentos habeis;

14.11 No caso de obras e servicos de engenharia, 0 pagamento das etapas definido no
cronograma fisico-financeiro deve ter sequéncia logica, a fim de evitar que se pague uma
etapa sem que a anterior tenha sido concluida, por se caracterizar antecipacdo de pagamento,
0 que nao é permitido;

14,12 Para a realizagdo dos pagamentos o Tesoureiro devera observar e cumprir
rigorosamente a clausula do contrato que dispde sobre o condicionamento de documentos
para a concretizacdo dos pagamentos, preencher a Declaracdo do Tesoureiro, conforme
ANEXO VII, em todas as fases de pagamento (desde a Primeira até a Ultima medi¢do) dos
contratos referente a Obra;

14.13 O Tesoureiro devera ainda, observar a cada pagamento efetuado os saldo remanescente
do empenho, condicionando o saldo de 10% (dez por cento) da obra empenhada para o
pagamento final da Obra, quando previsto em contrato;

14.14 Apos a conclusdo do pagamento o Tesoureiro devera encaminhar cdpia de todo o
processo referente ao pagamento daquela medicdo para o Responsavel pelo GEO-Obras para
arquivo e acompanhamento da execucédo do contrato;

15. DA PARALISACAO DE OBRA
15.1 Para a paralisagdo de obras, deve haver comprovacao dos fatos, por meio dos projetos
basico e executivo, analise técnica de engenharia, parecer da Assessoria Juridica e despacho
motivado da autoridade competente;
15.2 E obrigatdria a publicacdo do Termo de Paralisacdo de Obra, conforme ANEXO VIIlI,
emitido pelo Secretario responsavel,
15.3 O reinicio da obra devera ser formalizado por meio de Ordem/Termo de Reinicio de
Obra/Servicos, conforme ANEXO IX;
15.4 S&o ocorréncias motivadoras de rescisdo contratual, entre outras descritas no art. 78 da
Lei 8.666/93:

I - 0o ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificacOes, projetos e prazos;

Il - a lentiddo no seu cumprimento;

I11 - 0 atraso injustificado;

IV - a paralisagéo injustificada da obra, servi¢o ou fornecimento;

V - a subcontratacao total ou parcial ndo admitida no edital ou contrato;
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VI - o desatendimento das determinacfes regulares do responsavel designado para
fiscalizar a obra/servicos;

VII - o cometimento reiterado das faltas na sua execucdo devidamente anotadas (8§ 1°
do art. 67 da Lei 8.666/93);

V111 - a decretacdo de faléncia ou insolvéncia do contratado;

IX - a alteracdo contratual ou modificacdes na estrutura da empresa que prejudiquem a
execuc¢do do contrato;

X - a ndo apresentacdo das negativas fiscais por ocasido dos pagamentos das
medicoes, €;

Xl - as razBes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento
justificadas e determinadas pelo Prefeito — autoridade maxima da administracdo municipal;

15.5 Em caso de ocorréncia das circunstancias previstas no item anterior, o fiscal da obra
devera comunicar ao responsavel pela Unidade Gestora por escrito, sujeitando a contratada
multa ou até mesmo, rescisdo contratual;
15.6 Nos casos de rescisdo contratual ou mesmo de término do contrato com execucao total
do seu objeto, devera ser verificada a utilizacao de todo o saldo orcamentario reservado;
15.7 Os saldos orcamentarios que por ventura restarem da reserva devem ser suprimidos por
meio de Aditivo ou Decreto de Supressdo de Saldo Orgamentario, devidamente publicado e
informado no sistema GEO-Obras;
15.8 E obrigatorio o envio de registro fotografico, na configuracdo atual do sistema GEO-
Obras, nas seguintes situacoes:

| — paralisacao;

Il - recebimento definitivo; e

I11 - cancelamento definitivo da obra;

15.9 Oportunamente, nas situaces mensais de andamento, serad exigivel o cadastramento de
Registro Fotografico e sua vinculagdo a respectiva obra;
16. DO RECEBIMENTO DE OBRA (PROVISORIO E DEFINITIVO)
16.1 Para o recebimento de obra publica devera ser exigidos o Termo de Recebimento
Provisorio e Termo de Recebimento Definitivo;
16.2 O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo Engenheiro fiscal, mediante
Termo de Recebimento Provisério, conforme ANEXO X, assinado pelas partes em até 15
(quinze) dias da comunicacéo escrita do contratado, em carater experimental, para verificacdo
da adequacdo do objeto aos termos contratuais e lavrado apds satisfeitas as seguintes
condigdes:
| - Realizagéo de todas as medicOes e apresentacdo das faturas, inclusive referentes a
acréscimos e modificagcdes havidas;
Il - Fornecimento, quando for o caso, dos documentos:
1. Certificado de aprovacdo de instalagdes e dos equipamentos por parte dos
orgéos de fiscalizacdo (ex: Corpo de Bombeiros);
2. Certificados de garantias de equipamentos e instalagdes; e
3. Manuais de operagdo e manutencdo de maquinas, equipamentos e
instalacdes;

16.3 O recebimento definitivo da obra devera ser feito pelo Engenheiro fiscal e por
Comissao de Acompanhamento de Obras, designada pela autoridade competente, mediante
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Termo de Recebimento Definitivo, conforme ANEXO XI, assinado pelas partes, apds o
decurso do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos
contratuais, observada a determinacdo de que o contratado é obrigado a reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos, ou incorrecGes resultantes da execugdo ou de materiais
empregados;
16.4 O recebimento definitivo € o recebimento em carater permanente que sera efetivado apos
as verificacOes e testes, comprovando a adequagdo do objeto contratado e, satisfeitas as
seguintes condi¢oes:

I - Atendidas todas as reclamacoes da fiscalizacéo, referentes a defeitos e imperfeicGes
que venham a ser verificadas em qualquer elemento das obras e servigos executados;

Il - Solucionadas todas as pendéncias (porventura existentes) quanto a reclamatorias
trabalhistas, de fornecedores ou prestadores de servico, pertinentes a contrato;

1l - Entregue as comprovacdes de quitagdo de encargos fiscais, previdenciarios e
trabalhistas, sobre o contrato, na forma prevista em lei/ou no edital de licitacdo e no contrato;

IV - Entrega do “as built” (uma via completa do projeto), com as alteragoes que se
fizeram necessarias durante a obra ou servico, inclusive aquelas relativas a locacao;

16.4 A designacdo do servidor ou comissao para 0s Recebimentos Provisorio e Definitivo de
Obra/Servico, dar-se-a através de Portaria baixada pelo responsavel (Secretario) da Unidade
Gestora;

16.5 A Portaria que designa o servidor ou comissao para 0s recebimentos Provisério e
Definitivo de Obra/Servico fara parte da documentacdo apresentada pela Unidade Gestora
quando da solicitacdo da contratacdo da obra/servi¢o por processo licitatorio;

16.6 O prazo maximo de assinatura entre 0 Termo de Recebimento Provisério e o Termo de
Recebimento Definitivo devera ser em até 90 (noventa) dias;

16.7 Nos casos em que a fiscalizacdo possua motivos para a rejeicdo do pedido de
recebimento, dard ciéncia, a contratada, por escrito, das razbes da rejeicdo e solicitando a
correcdo das deficiéncias apontadas, estipulando-se o prazo para sua corre¢ao;

16.8 Todas as medicbes, Termo de Recebimento Provisério e Termo de Recebimento
Definitivo das obras, deverdo ser arquivados na Secretaria de Infraestrutura, bem como os
respectivos contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos digitais que deverdo ser
encaminhados para inserc¢do no Sistema GEO-Obras;

16.9 O Recebimento Provisorio ou Definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez
e seguranca da obra (art. 618 do Cadigo Civil — Lei 10.406, de 10-01-2002) ou do servico,
nem ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos
pela Lei ou pelo contrato (8 2° do art. 73, da Lei 8.666/93);

16.10 Concluida a obra, e averbada na matricula imobiliaria correspondente, a mesma sera
lavrada no registro no livro tombo mantido pelo Departamento de Patriménio, incluida no
Programa de Manutencdo, com a finalidade de, sobretudo, preservacdo do Patrimonio
Publico;

17. DO TERMO ADITIVO DE CONTRATO DE OBRA

17.1 A prorrogacédo de contrato, nas hipoteses admitidas em lei, deve ser promovida antes do
término da vigéncia do mesmo, através de aditivo, este com apresentacdo das negativas
fiscais, sob pena de nulidade do ato;
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17.2 O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente. Exemplo: Primeiro Termo
Aditivo ao Contrato n° 01/2006, Segundo Termo Aditivo ao Contrato n°. 01/2006, Terceiro
Termo Aditivo ao Contrato n°. 01/2006, e assim sucessivamente;

17.3 Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem fundamentado e justificado
tecnicamente pela autoridade competente, ndo podendo ultrapassar os 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato;

17.4 Quanto aos aditivos de prazos a autoridade competente devera analisar rigorosamente as
justificativas apresentadas pelo contratado, por superveniéncia de fato excepcional ou
imprevisivel,

17.5 A solicitacdo de aditivo de contrato deveré ser encaminhada com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias do seu vencimento a Secretaria de Administracdo para encaminhamento
aos setores competentes;

18. DAS INFORMACC)ES NO APLIC E GEO-OBRAS
18.1 As informacOes das obras em andamento deverao ser alimentadas pelo Responsavel, no
Sistema APLIC e no Sistema GEO-Obras;
18.2 O Engenheiro fiscal responsavel pelas obras, devera fornecer as informacdes e
arquivos referentes as obras aos servidores responsaveis pelos sistemas APLIC e GEO-Obras
do TCE;
18.3 Os servidores responsaveis pelos sistemas APLIC e GEO-Obras, deverdo efetuar os
devidos lancamentos no sistema obedecendo aos prazos do TCE;
18.4 O Engenheiro Civil devera encaminhar periodicamente a Secretaria de Infraestrutura,
em meio eletrdnico, a cada emissdo desses documentos, dentre outros que se fizerem
necessarios, para serem inseridos no Sistema APLIC e GEO-Obras:

I - Planilhas de Orcamento Detalhado da Obra;

Il - Planilha de Cronograma Fisico-Financeiro da Obra;

I11 - Ordens de Servico;

IV - Planilhas de MedicGes de Obras;

V - Termo de Recebimento Provisorio;

VI - Termo de Recebimento Definitivo;

18.5 O Departamento de Licitacdo devera encaminhar o edital de licitagdo de obras apés a
publicacdo, no prazo maximo de 02 (dois) dias, a Secretaria de Infraestrutura;

18.6 A Assessoria Juridica devera encaminhar os contratos e aditivos das obras apos a
publicacdo no prazo maximo de 02 (dois) dias, a Secretaria de Infraestrutura,;

18.7 O responsavel pela Secretaria de Infraestrutura devera garantir a alimentagéo do Sistema
APLIC e GEO-Obras até o ultimo dia do més de referéncia das obras em andamento;

18.8 Todo empenho de obras/instalagdes, devera ser efetuado um cadastro prévio no Sistema
APLIC, informagcOes essas que deverdo ser disponibilizadas pela Secretaria de
Infraestrutura;

18.9 Realizado o procedimento licitatorio para execugdo de obras ou servigos de engenharia,
independentemente do valor, os dados serdo informados no Sistema APLIC e GEO-Obras,
bem como, as dispensas e inexigibilidades de licitacdo, em valores equivalentes (limites da
Lei 8.666/93);

18.10 O inicio do cadastramento serd com a homologagdo do processo licitatério no més/ano
da homologacéo;
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18.11 Se ocorrer uma homologacgédo ou assinatura do contrato no dia 31, neste caso, 0 prazo
para cadastramento sera até o dia 5 do més seguinte (cinco dias);
18.12 O cadastramento do contrato e da obra ocorrera na competéncia liberada, referente ao
més/ano da assinatura do contrato ou da emissdo do instrumento equivalente;
18.13 S&o cadastramentos peculiares do Sistema APLIC e GEO-Obras do Tribunal de Contras
de Mato Grosso:

I - Drenagens/Canalizacdes — Diversos: para 0 caso de implantacdo, restauracdo ou
manutencdo de redes de drenagens pluviais em diversos locais ou ruas do municipio;

Il - Pavimentagdes — Diversas: para o caso de implantacdo, restauracdo ou manutencao
de vias publicas em diversos locais ou ruas do municipio;

11 - lluminacdo publica — Diversas: para 0 caso de implantacdo, ampliacdo ou
manutencdo da iluminacdo publica em diversos locais ou ruas do municipio;

IV - Manutencdo e Obras — Diversas: No caso de contratacGes/aquisicdes de materiais
e servicos diversos com destinagdo para varios locais (obras/instalacdes) de maneira que a
aplicacdo seja fragmentada, sem uma destinacdo que evidencie uma ou mais obras
especificas, de manutengdo ou implantacio de pequenas “‘obras novas” (servigos), por
exemplo, restauracdo de pavimentos, de calcadas, de canalizacdes, de redes de distribuicdo de
agua, de energia elétrica. Normalmente, sdo materiais destinados ao “Almoxarifado”;

V - Projetos — Diversos: No caso de contratacfes para execucdo de projetos,
especificacOes, orcamentos e outros, correlatos a projetos;

VI - Consultoria ou supervisdo — Diversos: No caso de contratacdo de servicos
relacionados, especificamente, a Consultoria ou supervisao de obras ou projetos;

VII - Outros Servicos técnicos especializados — Diversos: No caso de contratacdo de
servicos de engenharia ndo incluidos nos anteriores;

18.14 Todas as obras executadas pela Unidade Gestora devem ser informadas, sejam as
custeadas com recursos federais, estaduais e proprios;
18.15 Os arquivos que devem ser inseridos no Sistema GEO-Obras sdo os seguintes, dentre
outros:
I - em licitacOes (Fase interna):

a) Edital,

b) Planilha de Orgcamento elaborada pela Administracao;

c) Cronograma fisico-financeiro elaborado pela Administrag&o;

d) Publicacao do Extrato do Edital,

e) Termos de anulagéo, revogacao, cancelamento, suspensao ou paralisagéo da

licitacdo;

f) Projeto Basico;

g) Planilha de composicgéo de custos unitarios da Administracao;

h) Memorial Descritivo;

i) Carta Convite encaminhada & empresa convidada;

J) Demonstrativo de previsao da obra/projeto/servigo no PPA/LDO/LOA,;

k) Outro documento de Licitagdo (Fase interna);

Il - em licitacdes (Fase externa):
a) Ata da sesséo de abertura e julgamento das propostas;
b) Planilha de Orcamento do licitante vencedor;
c¢) Cronograma fisico-financeiro do licitante vencedor;

25



ESTADO DE MATO GROSSO
.,,‘;2 ¢ Prefeitura Municipal de Sao José do Xingu
: ﬁ 5 Av. Mauro Pires Gomes,41 — Sao José do Xingu — MT — Fone: (66) 568-1109 / 568-1326

CNPJ: 37.465.317/0001-03
E-mail: prefeituraxingu@hotmail.com

d) Termo de Adjudicacdo e Homologacéo do licitante vencedor;

e) Termos de anulagéo, revogacdo, cancelamento, suspensdo ou paralisagéo da
licitacdo;

f) Planilha de composicao de custos unitarios do vencedor(a);

g) Outro documento de Licitacdo (Fase externa);

I11) em contratos:
a) Instrumento contratual,
b) Publicacdo do extrato do Contrato;
c) Autorizagéo para contratacdo por dispensa/inexigibilidade;
d) Publicacdo da dispensa/inexigibilidade;
e) Parecer da Assessoria Juridica;
f) Nota de Empenho;
g) Termos aditivos;
h) Termo de rescisdo contratual;
i) Outro documento de Contrato;

IVV) em obras:
a) Ordem de Servico;
b) Portaria de nomeacéo do fiscal da Obra/Servico;
c¢) ART do fiscal da Obra/Servico;
d) ART do responsavel pela execucdo da Obra/Servico;
e) ART da(o) contratada(0);
f) Medicdes;
g) Fotos (no minimo uma foto por medi¢éo);
h) Termos de paralisacéo e reinicio;
i) Termos de recebimento provisério e definitivo;
j) Projeto: somente planta baixa, quando for o caso;

18.16 A insercdo de outros arquivos no sistema, quando eles forem necessérios, sera
solicitada pelas equipes de auditoria do TCE-MT;

19. DAS INFORMAGCOES A CONTABILIDADE E PATRIMONIO

19.1 As informacdes de conclusdo de obras deverdo ser encaminhadas obrigatoriamente pela
Secretaria de Infraestrutura aos Departamentos de Patrimdnio e Contabilidade, para
procederem aos registros contabeis de incorporacdo das obras na Contabilidade com copia ao
Patrimonio;

19.2 Quando se tratar de obras que ndo sdo incorporaveis, a Contabilidade ndo fara os
registros de incorporagéo;

19.3 O Secretaria de Infraestrutura deverd encaminhar ao Departamento de Patrimonio
para fins de registro e tombamento das obras concluidas, a Certiddo de Construcdo e Carta de
Habite-se, acompanhada da Certiddo Negativa de Débitos do INSS — CND da obra;

19.4 A Licenca de Construcdo e o Habite-se sera somente para os casos de construgdo de
prédios (paco administrativo, posto de saude, hospital, escola, creches, etc.);

19.5 Quando da conclusdo de obra publica devera ser informado aos Departamentos de
Contabilidade e Patrimdnio para procederem aos registros de incorporacdo e tombamento da
obra, quando for o caso;
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20. DA COMISSAO DE RECEBIMENTO DE OBRAS

20.1 A Comissdo de Recebimento de Obras e Servicos de Engenharia, designada por
autoridade competente, tem por objetivo efetivar o recebimento de Obras e Servigos de
Engenharia, bem como, emitir o Termo de Recebimento Definitivo e a Certiddo de
Concluséo de Obra para fins de Acervo Técnico junto ao CREA-MT;

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. O Poder Legislativo Municipal conforme a Lei Municipal n° 095/2008, integrard o
Controle Interno Integrado do Poder Executivo e se sujeitard a observancia da presente
Instrucdo Normativa quando da eventual adequacao das Instrugdes Normativas adotadas pelos
diversos Sistemas da Administracdo Direta e Indireta, as quais esta sujeito.

2. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracao
de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuracdo da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas, na qual tera como base legal para
instauracdo do mesmo os artigos 157 a 180 da Lei Complementar Municipal n°. 021/2005;

3. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também objeto de
infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2
de junho de 1992;

4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Responsavel pelo Sistema, e junto a Unidade de Controle Interno-UCI que, por sua
vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
5. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua aprovacéo e publicacao.

S&o José do Xingu - MT, 12 de Dezembro de 2013.

ALOIZIO RODRIGUES DA SILVA
Responsavel pelo sistema

Portaria 090/2013
WALDOMIRO BARROSO GARCIA DEUSVALDO AIRES DA LUZ
Controlador Interno Controlador Interno
Portaria 009/2012 Portaria 112/2012

RAQUEL CAMPOS COELHO
Prefeita Municipal
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LISTA DE ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA SPO N°. 001/2011 v.1

Anexo | - Ordem de Servico

Anexo Il - Designacdo para Fiscalizacdo de Obra
Anexo Il - Laudo de Vistoria Técnica

Anexo IV - Diario de Obra

Anexo V - Planilha/Boletim de Medicao
Anexo VI - Declaragéo do Engenheiro Fiscal
Anexo VIl - Declaracao do Tesoureiro

Anexo VIII - Termo de Paralisagcéo de Obra
Anexo IX - Termo de Reinicio de Obra/Servigos
Anexo X - Termo de Recebimento Provisério
Anexo XI - Termo de Recebimento Definitivo
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ANEXO | - ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO N.° I

Autorizo por meio desta, a empresa a iniciar 0s servicos
referente a , de acordo com as especificagOes pertinentes
a (Modalidade de licitacdo) N.° / , e formalizada pelo Termo de Contrato

Ne_ / ,de __ / /

O valor total dos servicos contratados € de R$ ( ), com prazo de execucao
de ( ) dias __ (consecutivos ou Uteis) _ , a partir do recebimento desta Ordem de
Servigo.

S&o José do Xingu-MT, de de

Secretario de Administracdo, Planejamento e Gestéo

RECEBI, em de de

(contratado)
Nome , funcéo, empresa:

Obs.: 1. SO tera eficacia com o recebimento pela empresa.
2. Seré lavrada em 4 (quatro) vias:

a) Fiscalizacdo;

b) Contratada;

) Arquivo no Setor responsavel pelas obras;

d) Prestagdo de Contas ou Orgéo Repassador dos Recursos.

Obs.: Anexar Ato de designacao do fiscal para execugdo do contrato
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ANEXO Il - DESIGNACAO PARA FISCALIZACAO DE OBRA

ATON° /
DESIGNACAO DE FISCAL PARA OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

FULANO DE TAL, Secretario de , No uso de suas atribuicdes, tendendo
aos dispositivos previstos no artigo 67 da Lei 8.666, de 21 de julho de 1993 que determina a
designagdo especial de representante da administracdo para fiscalizacdo da execucgdo de
contratos, resolve

DESIGNAR

FULANO DE TAL, (engenheiro/Diretor do Departamento de.../Gerente de.../ou outro

cargo), da Secretaria de ......... , para exercer as funcGes de acompanhamento e
fiscalizacdo (da obra/dos servigcos) de (descrever a obra ou o servico) , Contrato n°
, conforme Ordem de Servigos n° acontarde _ / /
Séo José do Xingu-MT, de de

Secretariode ........coevven.
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ANEXO Il - LAUDO DE VISTORIA TECNICA

LAUDO DE VISTORIA TECNINCA ou
LAUDO DE FISCALIZACAO

DADOS GERAIS DA OBRA

OBRA: AREA: DATA:
LOCAL: BAIRRO: CIDADE:
EMPREITEIRA: N°. CONTRATO N°/DATA ORD. SERVICO
PRAZO CONTRATUAL: TEMPO DECORRIDO: PRAZO RESTANTE:
PERCENTUAL EXECUTADO: ANDAMENTO DA OBRA:

() NORMAL () RITMO LENTO () PARALISADA

OBSERVACOES E/OU COMENTARIOS:
(Servicos executados, descricdo mais detalhada, registros e comentarios importantes da fiscalizag&o,
CHECK LIST)

Local/ Data: Identificacdo do Fiscal: Assinatura do Fiscal:

Obs.: Obra em Ritmo Lento: quando, num periodo de 90 (noventa) dias consecutivos, ndo houver
avanco fisico superior a 10% (dez por cento) do ritmo estabelecido no cronograma fisico-financeiro.
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ANEXO IV - DIARIO DE OBRA

DIARIO DE OBRA

ENTIDADE/ ORGAO

FOLHA: DATA:
EMPREITEIRA: N°. CONTRATO
OBRA: CIDADE:
PRAZO CONTRATUAL: TEMPO DECORRIDO: PRAZO RESTANTE: N°. OPERARIOS:

TEMPO: | MANHA: BOM( ) CHUVA( )

TARDE: BOM( ) CHUVA( )

ANOTACOES DA EMPREITEIRA (Servicos executados,
solicitacdo de providéncias, observaces)

ANOTACOES DA FISCALIZACAO (Determinagbes de
correcdes e outras providéncias)

RUBRICA DA EMPREITEIRA:

RUBRICA DA FISCALIZACAO: (visar diariamente)
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ANEXO V - PLANILHA/BOLETIM DE MEDICAO

UNIDADE GESTORA: PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO XINGU

BOL. DE MEDIGCAO N°.:

ORGAO / SETOR: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA DATA:
BOLETIM DE MEDICAQO FOLHA: 1
OBRA:
LICITACAO TIPO/N®.: CONTRATADA:
CONTRATO N°.: | DATA: VALOR (API) R$: | ORDEM DE SERVIGO N°.: | DATA:
SALDO ANTERIOR R$: ESTA MEDICAO R$: SALDO R$: 0,00
ltem Discriminagéo Witk Quantidade de | Nesta Medicao Medig()es Quant. Med. |Preco Unitario |Valor Medido | Valor
Contrato (Quant.) Anteriores (Quant.) | Acumulada | (R$) nesta (R$) Acumulado (R$)
1 SERVICOS PRELIMINARES
11 | l | | l
Total Servigos Preliminares 0,00 0,00
2 TERRAPLANAGEM
2.1 | I | | l
Total Terraplanagem 0,00 0,00
3 PAVIMENTACAO
3.1 | | | | l
Total Pavimentagéo 0,00 0,00
Caso seja necessario adicionar linhas, clique em: Inserir/ linhas
IMPORTA A PRESENTE MEDICAO EM R$: TOTAIS (R$) | 0,00] 0,00

REAJUSTE DESTA MEDICAO R$/extenso: |

PERIODO DESTA MEDICAO: DE A
Observacbes:
LOCAL: DATA:
FISCAL CONSULTORIA CONTRATADO (EXECUTOR)
(identificacdo) (identificacao) (identificacéo)
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ANEXO VI - DECLARACAO DO ENGENHEIRO FISCAL

DECLARACAO DO ENGENHEIRO FISCAL DE OBRAS

Empresa:

R$

Medicdo NUmero:

Contrato NUmero:

Nota Fiscal N°.:

Obra Licitada:

Declaro que a nota fiscal acima mencionada encontra-se compativel com a planilha de
medicéo e os dados foram langados do sistema, e que a presente Planilha em formato .xIs(x)
e as Fotografias georeferenciadas dessa medicdo foram devidamente enviadas ao
Coordenador do Geo-Obras conforme item 12.2, da IN SPO 01/2011.

Sao José do Xingu-MT, de de

Assinatura do servidor responsavel pelas informacoes

Carimbo e Assinatura do Engenheiro do Municipio

Visto do Coordenador do GEO-Obras
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ANEXO VII - DECLARACAO DO TESOUREIRO

DECLARACAO DO TESOUREIRO

Autorizo que seja efetuado o seguinte pagamento.

Empresa:

R$:

Medicdo NUmero:

Contrato NUmero:

Procedimento Licitatorio:

Declaro ainda que todos os documentos constantes na clausula do contrato onde condiciona a
liberagdo do pagamento foram por mim conferidos e que, o Credor esta apto a receber o valor
nesta data.

Séo José do Xingu-MT, de de

Carimbo e Assinatura do Tesoureiro
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ANEXO VIII - TERMO DE PARALISACAO DE OBRA

TERMO DE PARALISACAO DE OBRA

N°. do Contrato:

Empresa:

Processo Licitatorio:

Obra/ Servico:
Em conformidade com o Laudo Técnico incluso, em razdo de , determino
a Paralisagdo da obra de , Contrato n°. , pelo prazo de dias.
Observagoes:

Séo José do Xingu-MT, de de

Fulano de Tal
Construtora XXXXX Ltda.

FULANO DE TAL
Autoridade competente
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ANEXO IX - TERMO DE REINICIO DE OBRA/SERVICOS

TERMO DE REINICIO DE OBRA

N°. do Contrato:

Empresa:

Processo Licitatorio:

Obra/ Servico:

O servico devera ser realizado a partir do presente Termo, para cumprimento do objeto
pactuado no Contrato n°. , reiniciando a partir desta data, a contagem do prazo de

dias, tendo o prazo finalem __ / / , mantidas as demais clausulas contratuais.

Término do contrato inicial: / /
Aditivo assinado em: / /
Paralisacdo: / /
Ordem de reinicio: / /
Vencimento da prorrogacao do aditivo (75dias): / /
Sao José do Xingu-MT, de de
Fulano de Tal

Construtora XXXXX Ltda.

FULANO DE TAL
Autoridade competente
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ANEXO X - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRA

Os abaixo-assinados, sendo um deles Responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
objeto, designado pela Portaria n°. , de el , do Exmo. (Sr. Secretario,
Prefeito Municipal, Diretor, Presidente, etc.) e 0 outro Representante da Empreiteira ou
Contratado para execucdo da(o) (obra / servigo) , Contrato n°.

, localizada(o) no (bairro) , do Municipio de , neste
Estado, tendo em vista que o objeto encontra-se concluido, conforme comunicagédo escrita do
contratado, declaram e atestam o que segue:

1. Que da vistoria realizada ficou comprovada a conclusdo do objeto de acordo com 0s termos
contratuais;

2. Que houve o fornecimento (quando for o caso), dos documentos: Certificado de aprovacao
de instalacdes e dos equipamentos por parte dos oOrgaos de fiscalizacdo; Certificados de
Garantia de equipamentos e instalacdes; e Manuais de Operacdo e Manutencdo das Maquinas,
Equipamentos e Instalagdes;

3. Que face ao exposto, concluem pela aceitacdo do prédio (ou da obra) em questdo, de forma

provisdria, iniciando-se a contagem do prazo de ( ) dias para emissdo do Termo de
Recebimento Definitivo.

Sao José do Xingu-MT, de de

Fiscal da Contratante:

Representante da Empreiteira ou Contratado:
(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO XI - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRA

Os abaixo-assinados, membros da Comissdo designada pela Portaria n°. , de
|1, do Exmo. (Sr. Secretario, Prefeito Municipal, Diretor, Presidente, etc.) e 0
Representante da Empreiteira ou Contratado, ap6s decorréncia do prazo de () dias
contados da data do Recebimento Provisério da(o) (obra/servico) ,
Contrato n°, , localizada(o) no (bairro) , do Municipio de

, neste Estado, declaram e atestam o que segue:

1. Que a Empreiteira/contratado, durante o periodo de observacdo entre o Recebimento
Provisorio e o presente Termo, atendeu as determinacdes que lhe foram feitas, no sentido de
realizar na obra objeto do presente termo e nas respectivas instalagdes, os reparos e consertos
necessarios devido a vicios, defeitos, ou incorrecGes resultantes da execucao ou de materiais
empregados;

2. Que da vistoria realizada ficou comprovada a adequacgéo do objeto aos termos contratuais;
3. Que foi entregue o “as built”, isto ¢ uma via completa do projeto, com as altera¢Oes que se
fizeram necessarias durante o decorrer da obra ou servico, inclusive aquelas relativas a

locacéo;

4. Que foram apresentados os comprovantes: de pagamento dos empregados, do recolhimento
dos encargos sociais e trabalhistas e dos tributos, relativos ao contrato;

5. Que foi apresentado, pelo contratado, o “habite-se”” da obra (no caso de edificacdo);
6. Que os responsaveis pela administracdo do objeto executado nada tém a declarar; e
7. Que, face ao exposto, os membros da Comissdo de Recebimento Definitivo concluem pela
aceitacdo do predio (ou da obra) em questdo, de forma definitiva, iniciando-se a contagem do

prazo previsto no artigo 618 do Caédigo Civil.

Séo José do Xingu-MT, de de

Membro da Comissao:

Membro da Comissao:

Membro da Comissao:

Representante da Empreiteira ou Contratado:
(Assinatura e Carimbo)
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ALOIZIO RODRIGUES DA SILVA

Responsavel pelo sistema

Portaria 090/2013
WALDOMIRO BARROSO GARCIA DEUSVALDO AIRES DA LUZ
Controlador Interno Controlador Interno
Portaria 009/2012 Portaria 112/2012
RAQUEL CAMPOS COELHO

Prefeita Municipal
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