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Palacio José Joaquim da Silva Filho

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 015/2023
AREA: OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

ASSUNTO: DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO,
EXECUCAO, FISCALIZACAO, CONTROLE E RECEBIMENTO DE OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
DA VITORIA DE SANTO ANTAO E DEMAIS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA.
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INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 015/2023

Dispoe sobre os procedimentos para contratacao, execucao,
fiscalizacao, controle e recebimento de obras e servicos de
engenharia no ambito do Poder Executivo do Municipio da Vitéria
de Santo Antao e demais o6rgaos da Administracdo Direta e

Indireta.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicées que lhe
conferem, respectivamente, o art. 74 da Constituicido Federal de 1988, a Resolucao
TC. N°. 01/2009, Resolucao TC n°. 114/2020 e Resolucao TC n°. 182/2022 do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, e na Lei Municipal n®. 3.350/09.

Considerando a necessidade de normatizar os procedimentos para contratacao,
execucao, fiscalizacao, controle e recebimento de obras e servicos de engenharia no

ambito do Poder Executivo do Municipio da Vitoria de Santo Antao.

RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e
rotinas, para padronizar o acompanhamento, fiscalizacao e controle na elaboracao
dos projetos basicos e executivos, abertura de processos licitatorios, execucao das
obras e servicos de engenharia, com vistas a eficiéncia e controle no ambito do Poder

Executivo do Municipio da Vitéria de Santo Antao — PE.

CAPITULO II r\
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DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucao Normativa (IN) abrange todas as Secretarias, Fundos
Municipais ¢ Agéncias reguladoras pertencentes a Estrutura Organizacional da

Administracao Direta e Indireta do Municipio da Vitoria de Santo Antao/PE.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucdao Normativa, considere-se:

I- Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissoes de
arquiteto e engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio de um
conjunto harmoénico de ag¢des que, agregadas, formam um todo que inova o espaco
fisico da natureza ou acarreta alteracdao substancial das caracteristicas originais de

bem imével (artigo 6°, Inciso XII, da Lei Federal n°. 14.133/2022).

II- Obra de Engenharia: é a acao de construir, reformar, fabricar, recuperar ou
ampliar um bem, na qual seja necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos
especificos envolvendo a participacao de profissionais habilitados, conforme disposto

na Lei Federal n°. 5194 /1966 (Ibraop OT-IBR 002/2009)

III- Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacao, conservacao, reparacao, adaptacao, manutencao, transporte, locacao de
bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (inciso II, art. 6° da Lei

Federal n® 8.666, de 1993);

IV- Fiscalizacao do Contratos: a observacao sistematica e periédica da execucao do
contrato, exercida por um representante da Administracao, especialmente designado,

que fiscalizara pontualmente cada contrato o qual for definido;

V- Fiscal do Contrato: o representante da Administracao, responsavel pelo

acompanhamento da execucao e fiscalizacao dos contratos e instrumentos

AN
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congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos

instrumentos;

VI- Gestor de Contratos: Secretario (a) Municipal ou equivalente responsavel pela
Pasta e ou orgao, tendo por responsabilidade a gestao de questoes relativas a
confeccao, formalizacao, vigéncia e prorrogacao de todos os contratos, aditivos e

instrumentos congéneres;

VII- Notificacdao: documento formal elaborado para dar conhecimento aos
fornecedores sobre irregularidades nas prestacoes de servigcos, obras ou materiais

fornecidos, consignando prazo para sanar o vicio

VIII- Relatério: documento elaborado contendo informacoées sobre a execucao do

instrumento contratual;

VIII- Processo Administrativo: conjunto de atos coordenados, direcionados para a

solucao de uma controvérsia no ambito administrativo;

IX- Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de
obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacoes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacao do
custo da obra e a definicao dos métodos e do prazo de execucao, devendo conter os
seguintes elementos:
a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,
ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessarios para execucao da solucao escolhida;
b) solucoes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a evitar, por ocasidao da elaboracao do projeto executivo e da realizacao
das obras e montagem, a necessidade de reformulacoées ou variantes quanto a
qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacao dos tipos de servicos a executar e dos materiais e
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equipamentos a incorporar a obra, bem como das suas especificacoes, de modo
a assegurar os melhores resultados para o empreendimento e a seguranca
executiva na utilizacao do objeto, para os fins a que se destina, considerados
os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a
sua execucao;
d) informacoes que possibilitem o estudo e a definicaio de métodos
construtivos, de instalacoes provisorias e de condi¢cdes organizacionais para a
obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;
e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdao da obra,
compreendidos a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;
f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
guantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatério
exclusivamente para os regimes de execucdo previstos nos incisos I, II, III, IV e
VII do caput do art. 46 da Lei n°. 14.133/2021;
X- Termo Aditivo: instrumento pelo qual se formalizam as alteracoes no contrato
original firmado, nas situacoes previstas na legislacao. Segundo orientacao dos
tribunais de contas, deve-se numerar os termos de aditamento cronologicamente. A
revisao de clausula contratual deve ser feita por aditamento do contrato, ja o simples
reajuste pelos indices determinados, por outro lado, dispensa aditamento, sendo feito

por apostila;

XI- Ordenador da Secretaria Solicitante: Secretario (a) Responsavel pela pasta que,
apos identificar suas necessidades, solicita a contratacao de servicos, obras, bem
como a aquisicao de bens para atender a interesses publicos do Poder Executivo

Municipal.

XII- Execucao Direta: a que é feita pelos orgaos e entidades da Administracao pelos

proprios meios
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XIII- Execucao Indireta: a que o 6rgao ou entidade contrata com terceiros

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdao Normativa fundamenta-se na Constituicao Federal; na
Lei Organica do Municipio da Vitéria de Santo Antao, Lei Complementar n°. 101 de
2000, Lei Federal n° 6.496/1977, na Lei Federal n° 8.666, de 1993, Lei
10.520/2002 e a Lei n°. 14.133/2021e suas alteracoes, assim como as Resolucoes
do Tribunal de Contas de Pernambuco TC n° 114/2020; TC N° 182/2022.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° Sao responsabilidades da Secretaria de Infraestrutura e Controle
Interno-SEINFRA do Municipio da Vitoria de Santo Antao:

I- Receber o oficio da secretaria solicitante com a justificativa para a
intervencao, reforma ou construcido no prédio publico com o devido
despacho de autorizacao do Prefeito;

II- Verificar se a despesa com a futura obra tem adequacao na Lei
Orcamentaria Anual- LOA e compatibilidade com o Plano Plurianual-PPA e
com a Lei de Diretrizes Orcamentarias-LDO junto da Secretaria de
Planejamento, Orcamento e Capitacao de Recursos.

III- Elaborar o anteprojeto (3D), com a equipe propria e encaminhar com a
estimativa de custos da execucao ao Prefeito, Secretario solicitante e
Secretaria da Fazenda Municipal para a viabilidade financeira.

IV-  Assim que for aprovado pelo Prefeito e Secretaria da Fazenda Municipal, a

SEINFRA ira elaborar o Projeto Basico e se for o caso o Projeto Executivo.
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V- Aprovacao final do Projeto Basico e arquitetonico pelo Gabinete do Prefeito.

VI- Nomear formalmente um servidor responsavel pelo gerenciamento,
fiscalizacao, acompanhamento e controle dos contratos relativos as obras e
servicos de engenharia, devendo o fiscal da obra ser habilitado pelo
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia/Arquitetura;

VII- Caso o projeto basico devera ser submetido a analise e aprovacao da
SEIFRA, nos casos de elaboracao do mesmo por uma empresa terceirizada.

VIII- A ordem de servico da obra ou servico de engenharia dar-se-a mediante a
SEINFRA.

Paragrafo Unico. Toda e qualquer obra, reforma ou servico de engenharia, o

Projeto Basico devera ser aprovado previamente pela SEINFRA, caso seja

elaborado por terceiros.

Art.6° Sao responsabilidades da Comissao Permanente de Licitacao-CPL ou

agente de contratacao do Municipio da Vitoria de Santo Antao:

I- Solicitar da SEINFRA o encaminhamento do projeto basico e seus anexos, a
SEINFRA para abertura do certame.

II- A solicitacao de parecer técnico necessario para analise da qualificacao
técnica e propostas das empresas devera ser feita, através do e-mail:

sec.obraswprefeituradavitoria.pe.gov.br.

III- A CPL encaminhara o contrato a Secretaria demandante/solicitante para

assinatura.

Art. 7° E de responsabilidade da Controladoria-Geral do Municipio da Vitoria de

Santao Antao:
__}i[\
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Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacoes da Instrucao Normativa, em
especial no que tange a identificacao e avalicao dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a SEINFRA, propondo alteracdées no presente normativo
para aprimoramentos dos controles.

Art. 8° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal solicitante/demandante:

I.

II.

I11.

IV,

Encaminhar Memorando com a justificativa e o despacho autorizativo do
Prefeito para a intervencao proposta;

Aguardar a SEINFRA para elaboracao do anteprojeto (3D) com a estimativa de
custos que sera encaminhada ao Prefeito e Secretaria da Fazenda Municipal
para validacao;

Encaminhar Projetos Basicos elaborados por empresas terceirizadas para
analise e aprovacao da SEINFRA.

Indicar responsavel para acompanhar junto com o Gestor e Fiscal da SEINFRA

a execucao do servico pactuado.

Art. 9° Sao responsabilidades do Chefe do Poder Executivo solicitante:

I- autorizar a formalizacdo de contratos e termos aditivos/alteracoes contratuais;

II- cumprir a Lei Federal n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013 que dispde sobre a

responsabilizacao administrativa e civil de pessoas juridicas e seus responsaveis

legais pela pratica de atos contra a administracao publica e da outras providéncias;

III- decidir, em final instancia, os recursos interpostos contra decisao proferida nos

processos Administrativos de inexecucao de contrato, definindo e determinando a

aplicacao de penalidades;

IV - determinar a convocacgao do segundo colocado na licitacdo, quando necessario

CAPITULO VI
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DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Das Obras Publicas
Art. 10 Todas as obras publicas deverdo estar previstas nos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA), no grupo de Despesas de Capital, conforme dispoe a
Lei Federal n°. 4.320/1964 e Lei Complementar n°. 101/2000.

Art. 11 O processo de contratacao de obras publicas devera obedecer as exigéncias

dispostas na Lei Federal n°. 8.666/1993 e suas alteracoes.

Art. 12 Para abertura do processo licitatério de obras publicas devera ser

instruido com a seguinte documentacao prevista na legislacao:

I- Projeto Basico e¢/ou Projeto Executivo

II- Anotacao de Responsabilidade Técnica-ART da elaboracao do Projeto;

III- Planilha de orcamento detalhado da obra com resumo detalhado da
memoria de calculo;

IV-  Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;

V- Especificacoes técnicas e memorial descritivo das obras;

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

VII- Certidao atualizada do imoével do Cartorio de Registro de Imoveis, quando

for o caso.

Paragrafo tnico. No tocante aos documentos previstos nos incisos do caput do
artigo 12, se faz necessario analisar a sua adequacao e completeza, podendo ser

exigidos outros documentos por parte da Comissao Permanente de Licitacao-CPL.

Art. 13. A SEINFRA scra responsavel para solicitar e acompanhar a aprovacao das
Licencas Ambientais, como também as demais providéncias necessarias para a

realizacdo da obra ou servico de engenharia JJ\
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Secao II
Do Projeto Basico
Art. 14. O Projeto Basico contempla os seguintes elementos:

I- O projeto basico devera apresentar os estudos de viabilidade, ambiental,
plantas e especificacoes técnicas, orcamento detalhado do custo global da
obra subsidiada para montagem do plano de licitacao e gestao de obra.

I1- O Projeto Basico devera ter Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) do
(s) responsavel (eis) pela sua elaboracao, conforme dispoe o disposto nos
artigos 1° e 2° da Lei Federal n°®. 6.496/1977.

III- O projeto basico devera ser aprovado pela autoridade competente;

IV- Devera ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes
requisitos, conforme dispoée o artigo 12 da Lei 8.666/1993: Seguranca,
funcionalidade; adequacao ao interesse publico; economia na execucao;
conservacao e operacao; possibilidade de emprego de mao-de-obra local,;
materiais; tecnologia e matérias-primas existentes no local da execucao,

conservacao e operacao; impacto ambiental.

Paragrafo Primeiro. A responsabilidade pela elaboracao do Projeto Basico sera da
Secretaria de Infraestrutura e Controle Urbano-SEINFRA.
Paragrafo Segundo. Nos casos de elaboracao de Projeto Basico elaborado por
terceiros, o mesmo devera ser submetido a analise e aprovacao da SEINFRA.

Secao III

Do Projeto Executivo

Art. 15 E fundamental que o Projeto Executivo se apresente coerente com o projeto

basico, de um modo que seja respeitado o vinculo do objeto com o processo
licitatério. eri\
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Art. 16 Qualquer alteracao efetuada no projeto executivo (em relacdo ao projeto

basico) deve estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente.

Art. 17 O projeto executivo devera ter Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART)
do (s) responsavel (is) pela sua elaboracao, conforme dispoem os artigos 1° e 2° da Lei

n°. 6.496/77.

Art. 18 O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos
necessarios a completa execucao da obra, conforme disposto no artigo X do artigo 6°

da Lei n°. 8.666/1993 e ou inciso XXVI do artigo 6° da Lei n°. 14.133/2021.

Art. 19 As técnicas de construcdo previstas e os materiais especificados no projeto

executivo deverao ser os mesmos previstos no projeto basico.

Art. 20 Qualquer alteracdo devera constar justificativa técnica, por escrito, para essa

modificacao.

Art. 21 A responsabilidade pela elaboracdo do Projeto Executivo é da Secretaria de
Infraestrutura e Controle Interno-SEINFRA, exceto nos casos dos projetos elaborados

por terceiros, quando a secretaria devera analisar e aprovar.

CAPITULO VI

Dos Contratos

Art. 22 Os Contratos serao formalizados com observancia nos principios e preceitos
de direito publico e supletivamente os principios da teoria geral dos contratos e ao

seguinte:

I- Os contratos devem ser numerados e arquivados em ordem cronolégica, com

registro sistematico de seus extratos;

II- Os contratos devem estabelecer de forma clara e objetiva as condicées de

execugao, em conformidade com a licitacdo e de acordo com o Art.54, §1° € 2° da Lei

8.666/1993 e artigo 89 e seguintes da Lei n°. 14.133/2021. A
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III- Os aditivos dos contratos devem estar bem fundamentados, munidos da

justificativa técnica, obedecendo os limites estabelecidos na legislacao vigente.

IV- Os pagamentos efetuados deverao ser conforme o estabelecido no projeto basico,

no cronograma fisico-financeiro e com as medicoes de servicos realizados.

V- Todo aditivo que depender de aprovacao de CONCEDENTE, como o Governo do
Estado de Pernambuco ou a Unido, somente podera ser aditivado, apds a anuéncia

do Orgao Estadual ou Federal.

VI- O reajuste do contrato devera ser o mesmo previsto em instrumento editalicio e

dentro dos parametros inflacionarios vigentes;

VII- As especificacoes técnicas para execucao da obra, constantes no contrato,

deverao ser as mesmas estabelecidas no projeto basico e ou executivo.

VIII- Incluir clausula que garanta o cumprimento do Inciso XIII do artigo 55 da Lei
8.666/1993 e suas alteracoes, a respeito do artigo 91, § 4° da Lei 14.133/2021 (Nova
Lei de Licitacoes).

CAPITULO VII
DA EXECUCAO DA OBRA
Secao I

Da Execucao Fisica da Obra

Art. 23 A execucdo da obra devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da administracao, especialmente designado, conforme dispoe a
legislacao.

Paragrafo Primeiro. O fiscal sera designado pela Secretaria de Infraestrutura e
Controle Urbano-SEINFRA.
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Paragrafo Segundo. Os materiais aplicados e os servicos executados na obra devem
ser inspecionados pela fiscalizacdo, com vistas a se constar o atendimento as

especificacoes do projeto basico

Art. 24 A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas nho contrato, respondendo cada uma pelas consequéncias de

sua inexecucao.

Art. 25 A execucdo da obra devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
do(s) responsavel (is) pela sua execucao, conforme dispoem os artigos 1° e 2° da Lei
Federal n°. 6.496/1977, emitida antes da Ordem de Servico- OS.

Paragrafo tnico- A ordem de servico devera ser confrontada com os termos do

contrato assinado para verificacao da SEINFRA.

Art. 26 Para inicio da execucao da obra devera o contratado apresentar o numero de
registro no Cadastro Nacional de Obras (CNO), emitido junto a Receita Federal.

Paragrafo Unico. O responsavel devera inscrever a obra no CNO no prazo de 30
(trinta) dias do inicio das atividades de construgdo. O primeiro boletim de medicacao

devera vir acompanhado com o numero do CNO.

Art. 27 Toda obra devera ter diario da obra para fiscalizacao, acompanhamento da
execucao e realizacao das anotacoes pertinentes a fiscalizacao e ou qualquer falto
superveniente que vier a ocorrer, todas as vidas devem ser vistas pelo engenheiro

responsavel pela execucao e fiscalizacao da obra.

Paragrafo Unico. Os pedidos de medicdo deverao ser acompanhados de fotos

relativos aos itens a serem medidos, com detalhamento de sua execucéo.

Secéo II \Ii\
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Das Medicoes, Pagamentos e Controle
Art. 28. A fiscalizacao devera proceder a rigorosa medicao das etapas ja concluidas

para liberacéao das parcelas de pagamento da obra.

Paragrafo Primeiro. Para o pagamento de parcelas da obra devera ser exigida a
comprovacdo do recolhimento previdenciario e do FGTS dos funcionarios da obra,
assim como a copia do recibo de transmissao do e-Social

Paragrafo Segundo. Quando houver subcontratacao devera ser exigida, também, a
comprovacdao do recolhimento previdenciario e do FGTS dos funcionarios

subcontratados e copia do recibo de transmissao do e-Social.

Art. 29 Os servicos executados serao pagos apos a emissao de Boletim de Medicao de
acompanhamento da obra realizados pela fiscalizacdo, conforme contrato e projeto

basico, ou seja, apos sua regular liquidacao.

Art. 30 As medicoes acumuladas deverao ser compativeis com o Projeto Basico,

Projeto Executivo e cronograma fisico- financeiro da obra.

Art. 31 O representante da SEINFRA, responsavel pela fiscalizacao da obra devera
manter anotacdo em registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas

ou defeitos observados.

Art. 32 Servidor designado pela SEINFRA devera encaminhar trimestralmente o

Mapa de Obras para a Controladoria-Geral do Municipio.

CAPITULO VIII
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DAS OBRAS \~\
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Art. 33 O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes em até 15 (quinze) dias da comunicacao escrita do contratado, observando as
especificidades de cada obra, conforme determina a Lei n°. 8.666/1993 e a Lei n°.

14.133/2021.

Art. 34 O recebimento definitivo da obra deve ser feito por servidor ou comissao
designada pela SEINFRA, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacao, ou vistoria que comprove a adequacéao do
objeto aos termos contratuais, observando o disposto na legislacao vigente. O prazo
maximo de assinatura entre o termo provisério e o termo definitivo nao devera ser

maior que 6 (seis) meses.

Art. 35 Os termos de recebimento deverdo ser emitidos em 4 vias, sendo uma para o
arquivo da SEINFRA; uma para a contratada; uma para o setor de patrimonio e uma

para a sccretaria demandante da obra.

Art. 36 A documentacdo de cada obra ou servico de engenharia devera ser
arquivada, em separado e de forma individualizada, em formato fisico ou eletrénico,
nas dependéncias dos orgaos e das entidades da administracao indireta
responsaveis, em local especifico para este fim e que ofereca condicoes adequadas de
custédia e conservacao dos documentos, de forma a evitar seu extravio ou sua
deterioracdo, nos termos da Resolucdo TC n°. 114/2020' que devera conter no

minimo:

: Disponivel em

[atosoficiais.com.br/teepe/resolucao-n-114-2020-dispoe-sobre-procedimenros-de-control

serem-adotados-pelas-administracoes-publica

)S-4 .,[‘_th'. »**'"E}"”‘-,’!"[-‘;"f;,‘ifi"""ii1-fi'! 1-3

lo-estado-de-pernambuco-e-revoga-a-resolucao-te-no-03-de-01-de-abril-de-2009

igin=instituicao&q=0BRASY20E%20SERVIYGC3%870S%20DE%20ENGENHARIA
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I- copia impressa ou em meio eletréonico do Projeto Basico, que atendera aos
requisitos definidos no Anexo II desta Resolucao, e do Projeto Executivo,
guando necessario;

II- copia impressa ou em meio eletronico da documentacao relativa ao Processo
Licitatorio ou ao Termo de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitacao,
conforme o caso, devendo constar:

a) edital ou ato convocatorio;

b) comprovante de publicacao;

c) planilha orcamentaria basica, elaborada pelo 6rgédo ou entidade;

d) protocolo de recebimento, no caso de convite;

e) atas;

f) mapa das propostas;

g) proposta vencedora, incluindo o cronograma fisico-financeiro proposto;

h) termo de adjudicacéao;

i) termo de homologacao;

j) planilha or¢camentaria contratada;

III- copia impressa ou em meio eletronico:

a) do contrato celebrado e das alteracoes posteriores;

b) do(s) termo(s) de convénio(s), se houver;

c) da(s) ordem(ns) de servico;

d) das Anotacoes de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registros de
Responsabilidade Técnica (RRT) de projeto, orcamento, fiscalizacdo e
execucao;

e) de documentos de autorizacao da despesa, documentos de pagamento,
respectivos documentos fiscais, boletins de medicdo com respectivas

memorias de calculo, e comprovantes de pagamento;

f) dos termos de recebimento provisoério e de recebimento deﬁnitii;zi\
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g) das licencas expedidas pelos 6rgaos competentes e dos estudos exigidos
pela legislacdo vigente, inclusive aqueles referentes aos aspectos
ambientais;

h) do documento relativo a matricula da obra no o6rgdo de competéncia
fiscal e dos comprovantes dos recolhimentos fiscais, previdenciarios e
trabalhistas, conforme o caso;

i) do projeto atualizado (desenho "como construido"), no qual fique

caracterizada graficamente a real execucao fisica do projeto ou servico;

IV-  registro de imagens, em meio impresso ou eletronico, das obras e servicos
de engenharia, caracterizando as fases: anterior ao inicio, de execucao e de
conclusao dos trabalhos, sobretudo para os casos de dificil mensuracao;

V- adocao de diario de obra ou livro de ocorréncias ou registro diario de
ocorréncias (RDO), em separado e de forma individualizada, para cada obra
ou servico de engenharia, que ficara disponivel na obra ou no
orgao/entidade, caso nao exista escritorio na obra, em formato eletréonico ou
fisico, com folhas pautadas em trés vias, numeradas e com papel carbono,
rubricadas, contendo termos de abertura e de encerramento, que serao
assinados pelo fiscal designado pela administracao, sendo admitido o uso
de assinatura eletronica, devendo constar:

a) todos os fatos relevantes ocorridos no desenvolvimento da obra ou do
servico de engenharia, com registro de imagens, em meio impresso ou
eletronico, sempre que aplicavel, tais como: inicio e término das etapas
de execucao de servicos, alteracoes, paralisacoes, imprevistos, decisoes,
recomendacoes, sugestoes ¢ adverténcias;

b) a data e a assinatura dos intervenientes ao final de cada registro, sendo

admitido o uso de assinatura eletrénica.

CAPITULO IX
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 37 O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores, licitantes e contratados pelo descumprimento de

normas e dos contratos administrativos.

Art. 38 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a

Lei Federal n°. 8.429/1992.

Art. 39 A autoridade que tiver ciéncia ou pelo controle interno, de irregularidade no
servico publico € obrigada a promover a sua apuracao imediata, mediante
sindicancia ou inqueérito administrativo disciplinar, assegurado o contraditério e a

ampla defesa.

Art. 40 Instaurado o processo administrativo, sua conclusao se dara no prazo

maximo de 60 (sessenta) dias.

Art. 41 O processo disciplinar sera conduzido por comissao de sindicancia ou de
inquérito, composta de, pelo menos, trés servidores estaveis designados pela

autoridade competente de cada ente, que indicara dentre eles, o seu presidente.

Art. 42 Os fatos apurados pela comissao serdo objeto de registro claro em relatério,
com comunicacao a Controladoria-Geral, Procuradoria-Geral e encaminhamento a
autoridade competente de cada secretaria ou o6rgao, com indicacao de medidas

adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacao das

>

medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, nos termos da legislacao vigente. ’\
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CAPITULO X
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 43 Toda obra publica devera ter placa de identificacdo, com pelo menos os
seguintes indicativos: Nome da Contratada, Valor, prazo de execucdo, valor do

convénio e contrapartida quando for o caso.

Art. 44 Toda obra publica devera ser averbada na respectiva matricula no Cartoério

de Registro de Iméveis.

Art. 45 Os Gestores nomeados para acompanhamento dos Convénios deverao
observar o cumprimento desta norma, bem como sugerir medidas de

aperfeicoamento a fim de melhorar a sua organizacao e maximizar controles.

Art. 46 Pertencem a essa Instrucao Normativa, os seguintes anexos:

Anexo I: Modelo de Termo de Recebimento Provisorio de Obras

Anexo II: Modelo de Termo de Recebimento Definitivo de Obras

Anexo I1I: Fluxograma

Art. 47 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposicoes em contrario.
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ANEXO I

Modelo de Termo de Recebimento Provisorio de Obras

TERMO DE RECEBIMENTO
PROVISORIO N°

Data: / / N° Contrato:
Tipo de Execucao: ( ) DIRETA ( ) INDIRETA
Empresa:

Natureza da obra: { ) CONSTRUCAO ( ) REFORMA ( ) AMPLIACAO
Detahe da obra:

Dimensoes:
Prazo de Execucao: Valor:
Data de Inicio: /4 / Data de Término: / /

RECEBIMENTO PROVISORIO
Considerando que os servicos executados estao em consonancia com as
clausulas contratuais, os servicos ficam provisoriamente recebidos, no
aguardo do prazo legal de 90 (noventa) dias, para o efetivo recebimento
definito.

Vitoria de Santo Antao/PE, de de

Gestor do Contrato;
Fiscal do Contrato: CREA:

Representante da Empresa Executora da Obra Contratada
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ANEXO II

Modelo de Termo de Recebimento Definitivo de Obras

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

Aos xx dias do meés de xxxxxxx de dois mil e xxxxxxxX 0s servidores (nome dos

servidores designados por portaria para o recebimento definitivo), representantes da

Secretaria xxxxxXxXxxXxxXxX para o recebimento definitivo, junto ao representante da

empresa (nome da contratada e CNPJ), (nome do representante), procederam

completa vistoria nos servicos executados, observando a adequacao aos projetos e

especificacoes técnicas para efeito de
discriminados a seguir:

1 - DADOS CONTRATUAIS

1.1 - SERVICO:

1.2 - ENDERECO:

1.3 - EMPRESA CONTRATADA:
1.4 - PROCESSO N°:

1.5 - PRAZO DE EXECUCAOQ:
1.6 - CONTRATO N°:

1.7 — VALOR DO CONTRATO:
1.8 — VIGENCIA CONTRATUAL:
Data de inicio:

Data de encerramento:

recebimento definitivo dos servicos

1.9 - PERIODO DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

Data de inicio dos servicos:

Data de encerramento dos servicos:

2 - CONCLUSAO E PARECER
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Apos completa vistoria e analise dos elementos técnicos envolvidos, constatou-se que
as pendéncias elencadas no Termo de Recebimento Provisorio, datado de
xx/xx/xxxx, foram sanadas. Concluindo-se, com isso, que todos o0s servicos
necessarios para o escopo da obra foram executados de acordo com as especificacoes
e normas técnicas vigentes e demais documentos contratuais, razao pela qual se
lavra o presente termo de recebimento definitivo, com que se da plena quitacao dos
servicos contratados para a etapa supracitada.

E, para constar, as partes, a Prefeitura da Vitoria de Santo Antao e (nome da
empresa contratada), assinam o presente termo em duas vias de igual teor, uma

delas destinada a Contratada.

Gestor do Contrato;

Fiscal do Contrato: CREA:

Representante da Empresa Executora da Obra Contratada
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ANEZXO III

FLUXOGRAMA- INICIO DO PROCESSO

SEINFRA apresenta o
Oficio da Secretaria anteprojeto 3D e
solicitante com a SEIR Sffe ot estimativa de custo da A SEINFRA elabora o Projeto Bésico & D s S e
justificativa para a execugdo ao Prefeito, encaminhara para  CPL S hitinadovinri.pe.orlle
SEINFRA Secretdrio solicitante e
Secretaria da Fazenda

anteprojeto com equipe
propria
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A Secretaria solicitante
assina o contrato e 3 -
formaliza com o Prefeito A Ordem de m.m 2.3.mmi
e a SEINFRA que mnm:nﬂnmwmnOMmm::mzn.w
programara a Ordem de "SRR
Servigo-0S

A CPL encaminhara para
a Secretaria solicitante o

contrato para assinatura.
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FLUXOGRAMA- GESTAO DA OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

Projetos Basicos, O gestor do contrato
arguitetdnicos, solicitara a ART,CNO e O Fiscal do contrato
executivos elaborados documentos afins para a indicado pela SEINFRA A Empresa executora emite o

0 Gestor do Contrato
encaminhard o boletim de

O Gestor encaminha o BM para o medicachio. com todos 0s

Fiscal que ird analisar, conferir,

por empresas empresa executora emitira a ART de boletim de medicacdo que serd
terceirizadas devem ser (Resalugdo TC ne, fiscalizagdo encaminhado para o Gestor
submetidas a SEINFRA 114/2020)

documentos para a Secretaria
demandante e Secretana da
Fazenda

atestar e devolver para o Gestor,
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A Secretaria da Fazenda
efetuor o conforéncia dos ] Municipal encaminhard copia

atestos nas Notas Fiscais e BMs doBMe mmcma anexos, com
efetuara a liquidagdo e comprovante de pagamento

pagamento para o Gestor do contrato

O Gestor do Contrato abre as
pastas em conformidade com a
Resolugdo TCE n®. 114/2020 e

A Secretaria da Fazenda

acompanha a vigéncia,
execugao, reequilibrio, termos
adivitos, supressdes, etc.
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