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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS - SOP N2 002/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA O CONTROLE DA EXECUGAO DE
OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA.

Versao: 01
Data de Aprovagao: 07 de agosto de 2015.
Ato de Aprovagdo: Decreto Normativo N2 2.450/2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal De Obras e Servicos Urbanos.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 12 A presente Instrucdo Normativa tem por finalidades:

I - Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais no controle da execucdao de obras
publicas e servicos de engenharia;

Il - Definir os principais passos para a abertura de processo licitatorio de obras publicas e
elaboracdo dos Projetos Basico e Executivo;

lll - Acompanhar os procedimentos na execugdo de obras publicas, em especial a fiscalizagdo e
recebimento;

IV - Informar a Contabilidade e Patrimbnio da conclusdo das obras para os devidos registros
contdbeis e tombamento da obra.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a todas as Secretarias Municipais e Procuradoria Juridica Municipal do Poder
Executivo da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO IlI
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 32 A presente Instrugao Normativa tem como base legal as seguintes legislacdes:
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I -Resolugdes TC/ES n%s 227/2011;
Il -Resolugdo TC/ES n%s. 245/2012 -Geo Obras;
Il -Lei Federal n2. 4.320/1964;
IV -Lei Complementar Federal n2. 101/2000;
V -Lei Federal n2. 8.666/1993;
VI -Lei Federal n? 10.520/2002;
VIl -Lei Federal 5.194/1966.

CAPITULO IV

DA CONCEITUACAO

Art. 42 Obra de engenharia é a acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um
bem, na qual seja necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a
participacdo, de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal 5.194/66.

Art. 52 Servico de engenharia é toda a atividade que necessite da participacdo e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n? 5.194/66,
tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter,
transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta definicdo as atividades profissionais
referentes aos servigos técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos,
estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliacGes, assessorias, consultorias, auditorias,
fiscalizagao, supervisdo ou gerenciamento.

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS CORRESPONDENTES A EXECUGCAO E ACOMPANHAMENTO DAS OBRAS
PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 62 Todas as obras publicas/servicos de engenharia deverdo estar previstas nos
instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA), no grupo Despesas de Capital, conforme
dispbe a Lei Federal n2. 4.320/1964 e Lei Complementar Federal n2. 101/2000.

Art. 72 O processo de contratacdo de obras publicas/servicos de engenharia devera obedecer
as exigéncias dispostas na Lei Federal n2. 8.666/1993 e suas alteragdes.

Paragrafo Unico. Para a abertura do processo licitatério de obras publicas e servigos de
engenharia, além da documentacdo prevista na Lei 8.666/1993, o processo deverd ser
instruido com a seguinte documentacdo:

a) Projeto aprovado pela autoridade competente;
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b) Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART da elaboracdo do projeto;

¢) Planilha de orgamento detalhado da obra;

d) Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;

e) Memorial descritivo contendo as especificagdes técnicas;

f) Relatério de impacto ambiental e licengas ambientais, quando for o caso.

Art. 82 A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos emitird a Ordem de Inicio do
Servicos de todas as obras publicas/servicos de engenharia, sendo que a empresa responsavel
pela execugdo da obra/servico de engenharia, devera apresentar no prazo de 20 (vinte) dias, a
contar da Ordem de Inicio dos Servicos, a Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART,
devidamente quitada, do (s) responsavel (is) pela sua execugao.

Paragrafo Unico — No caso de contratacdes efetuadas com recursos de convénios Federais, a
Ordem de Inicio dos Servicos devera ser assinada pelo Prefeito Municipal.

Art. 92 A execucdo da obra/contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante designado pelo Prefeito Municipal.

Art. 10 Para o inicio da execucdo da obra/servico de engenharia deverd o contratado
apresentar na Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos a Matricula do Cadastro
Especifico do INSS — CEl da obra.

Paragrafo Unico — A critério da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, a exigéncia
constante no caput deste artigo podera ser adiada até a realizagdo da primeira medicao.

Art. 11 A obra/servico de engenharia devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avencadas no contrato, conforme dispde o art. 66, da Lei Federal ne.
8.666/1993.

Art. 12 Os materiais aplicados e os servicos executados na obra deverdo ser inspecionados
pela fiscalizagao, com objetivo do atendimento as especificagdes, conforme dispdem os incisos
I ell, art. 78, da Lei Federal n2. 8.666/1993.

Art. 13 toda obra terd o acompanhamento da fiscalizagdo através de visitas técnicas realizadas
pelo representante designado.

Art. 14 Durante a execugao da obra, os servicos do contratado deverao ser acompanhados
pelo responsavel técnico da empresa.

Art. 15 A fiscalizacdo devera proceder a rigorosa medicao das etapas ja concluidas, para a
liberacdo de pagamento de parcelas da obra, conforme dispuser o contrato.
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§ 12 Para o pagamento das medicGes da obra, deverd ser exigida as provas de regularidades
fiscais e trabalhistas.

§ 22 A fiscalizacdo da obra deverd ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, do (s)
responsavel (is) pela sua fiscalizacéo;

§ 32 As medicdes acumuladas deverdo ser compativeis com o Projeto e a planilha da obra;
§ 42 As medicOes deverdo ser solicitadas pela contratada, de acordo com previsto no contrato;

§ 52 Em todos os pagamentos realizados deverd haver conformidade com o previsto no
Projeto, na planilha da obra e com os servigos realizados.

§ 62 O representante designado pela Secretaria de Obras, responsavel pela fiscalizacdo da
obra/projeto, deverd manter anotacdo em registro préprio de todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessdrio a regularizagdo
das faltas ou defeitos observados, bem como comunicando ao Secretario Municipal de Obras e
Servicos Urbanos as ocorréncias que venham a ensejar sangdes ao contrato e alteracao de
projeto, custo ou prazo da obra, conforme dispdem os § 12 e 22, art. 67, da Lei Federal ne.
8.666/1993.

§ 72 A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos devera manter arquivo com a
documentacdo da execucdo e fiscalizacdo do contrato.

Art. 16 O recebimento definitivo da obra, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante Termo de Recebimento Definitivo, assinado pelas partes, apds o
decurso do prazo de observagado, ou vistoria que comprove a adequac¢do do objeto aos termos
contratuais, observando o disposto no art. 69, da Lei Federal n2. 8.666/1993.

Art. 17 Toda documentacdo pertinente a Execucdo da Obra/servico de engenharia: Ordem de
Inicio da Obra, Portaria de designacdo do(s) Fiscal(is), MedicGes, Termo Paralisacdo, Termo de
Reinicio e Termo de Recebimento Definitivo das obras, deverdo ser arquivados em pasta
propria, com identificacdo externa para cada obra, com n2 do instrumento contratual e nome
da empresa executora, na Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, bem como os
respectivos contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos digitais que deverdao ser
encaminhados para insergdo no sistema Geo-Obras.

Paragrafo Unico. Toda pasta de Obra/Servico de Engenharia deverd conter na sua parte
interna “checklist”, com registro de todos os dados inseridos no Sistema do Geo-Obras.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS CORRESPONDENTES AO ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS E
ADITIVOS DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
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Art. 18 Todo aditivo de contrato de obra/servico de engenharia devera ser obrigatoriamente
motivado e justificado pela Secretaria requerente da Obra/Servico de Engenharia e
tecnicamente aprovado pelo(s) fiscal(is) do contrato e ratificado pelo Secretario Municipal de
Obras e Servicos Urbanos, ndo podendo ultrapassar os limites previstos na Lei Federal n2
8.666/93.

Paragrafo Unico. A Secretaria requerente devera apresentar para a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos, com antecedéncia e dentro do prazo de execugdo da obra/servico
de engenharia, as justificativas para motiva¢do de todo aditivo.

Art. 19 Quanto aos aditivos de prazos o fiscal(is) do contrato devera analisar rigorosamente as
justificativas apresentadas pelo contratado, por superveniéncia de fato excepcional ou
imprevisivel.

Art. 20 A solicitacdo de aditivo de contrato de Obras/Servicos de Engenharia devera ser
emitida pela Secretaria Municipal de Obras e Servicos com antecedéncia de 20 (vinte) do prazo
do seu vencimento e encaminhada para a Procuradoria Geral do Municipio para analise, e
encaminhamento aos setores competentes para providéncias cabiveis, observando-se o prazo
de vigéncia do Contrato.

Art. 21 As especificagBes técnicas para execucdo da Obra/Servico de Engenharia, constantes
do processo licitatério, deverao ser as mesmas estabelecidas no Projeto.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 22 As informagdes acerca da conclusdo de obras deverdo ser encaminhadas
obrigatoriamente pela Secretaria Municipal de Obras, para a Geréncia de Contabilidade a fim
de se proceder aos registros contabeis de incorporacao das obras, quando necessario, com
cOpia para a Coordenacgao de Patrimonio.

Art. 23 A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos devera encaminhar a Coordenacao
de Patrimbnio para fins de registro e tombamento das obras concluidas, a Certiddo de
Construgdo e Carta de Habite-se, acompanhada da Certiddo Negativa de Débitos do INSS —
CND da obra.

Paragrafo unico. A Licenca de Construcdo e o Habite-se sera obrigatério somente para os
casos de construcdo de prédios (paco administrativo, posto de saude, hospital, escola, creches,
etc.).

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 24 Toda a obra publica devera ter placa de identificacdo, com pelos menos os seguintes
indicativos: programa, acdo, contratada, valor, prazo, nimero e valor de convénio e valor de
contrapartida, quando for o caso.

Art. 25 Quando a construcdo/execucdo de obra publica tiver a m3o de obra terceirizada
devera ter matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl da obra.

Art. 26 Toda a construcdo de obra publica devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica —
ART da elaboragdo do projeto, execugao da obra e fiscalizacdo da obra.

Art. 27 Toda a construcdo de obra publica/servico de engenharia devera ter cadastro no
sistema Geo-Obras do TCE/ES.

Art. 28 Esta Instrucdo Normativa entrard na data da sua aprovacao.
Venda Nova do Imigrante, 07 de agosto de 2015.

DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Prefeito Municipal Controladora Publica Interna



