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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N2 12, DE 28 DE JANEIRO DE 2021.

APROVA A ALTERACAC DA INSTRUGAC
NORMATIVA SPCP N° 001/2015, QUE DISPOE SOBRE
O PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO, EXECUGAOQ,
FISCALIZACAC, CONTROLE E RECEBIMENTO DE
CBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY, Estado do Espirito Santo, por
meio do Chefe do Poder Executivo, no uso de suas atribuicdes e, para dar

cumprimento as exigéncias contidas no Acérddo TC — 1670/2018 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo,

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovada a alteragdo da Instrugdo Normativa SPOP n° 001/2015
(versdo 03), referente ao Sistema de Projetes e Obras Publicas (SPOP), de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitagao,

que dispde sobre o procedimento de contratagao, execucao, fiscalizacdo, controle e
recebimento de obras e servigos de engenharia.

Art. 2°, Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Secretaria Municipal de

Obras, Servigos Plblicos e Habitagdo) a ampla divulgagdo de todas as Instrucdes
Normativas ora aprovadas.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Presidente Kennedy/ES, 28 de janeirc de 2021.
Certidzo
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DECRETO N° 12. DE 28 DE JANEIRO DE 2021:

PREFEITURA MUN PRES. K
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MUNICIPIO DE P ESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS — SPOP
INSTRUCAO NORMATIVA SPOP n° 001/2015

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE
CONTRATAGAO, EXECUGAO, FISCALIZACAO,
CONTROLE E RECEBIMENTO DE OBRAS E
SERVIGOS DE ENGENHARIA.

Versao: 03
Data: 28 de janeiro de 2021.

Ato de Aprovacdo: Decreto n° 12, de 28 de janeiro de 2021.
Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Obras - SEMOB.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento de
contratagdo, execugdo, fiscalizagdo, controle e recebimento de obras e servicos de

engenharia, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES. '

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da A
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES, |

seja da Administraggo Direta, Indireta efou Fundacional, os quais deverdo adotar Qs ¢J<
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

procedimentos padroes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de Projetos e
Obras Publicas.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Sistema: conjunto de acBes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

Il - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em fungdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle;

il - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerenies a
cada ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou
llegalidades efou preservar o patriménio publico;

IV - Unidade Responsavel pela elaboragdo da presente Instrucio
Normativa: Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitagao;

V - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da Prefeitura
Municipal de Presidente Kennedy;

VI — Obra: & toda construgio, reforma, fabricag3o, recuperagéo, ampliago,
realizada por execug&o direta ou indireta:

VIl — Servigo de engenharia: s3o os servigos que s6 podem ser contratados
com profissionais ou empresas que atendam as disposigdes da Lei Federal n® 5.184,
de 24 de dezembro de 1996 e Lei Federal n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010;

VIl — Projeto Bésico: nos termos do inciso IX, do art. 6°, da Lei n° 8.666/93,
€ o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico;

IX — Compatibilizagdo de Projetos: pode ser compreendida como uma forma
de interacéo dos diversos tipos de projetos da obra, tendo como objetive, identificar
as interferéncias que possam existir na etapa de execucdo, com intuito de eliminar

interferéncias entre elementos construtivos ajustando cada projeto, afim de diminuir
o retrabalho, tempo e desperdicio de material: _ D
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
X — Contratos administrativos: sdo todos os contratos celebrados pela

Administragdo Publica, seja sob o regime publico ou de direito privado;

Kl — Aditamento: qualquer alteragdo contratual que venha acrescentar um
fato ao que foi inicialmente firmado em contrato, pode ser quantidade de itens, novos
itens de servigos, prazos de execugao e vigéncia ou valores coniratados;

Xl — Replanilhamento: conjunto de alteracbes nos servicos contratados,
acreéscimos ou supressdes em itens, justificaveis devido a fatos novos ocorridos
apods o inicio da obra e que modificam parte do projeto ou das especificages, para
melhor adequagao técnica aos objetivos da contratacao;

Xl — Termo aditivo: instrumento juridico que formaliza as alteracdes
contratuais autorizadas em lei, assinado por quem detenha capacidade juridica de

representacao e publicado oficialmente de forma resumida, observada as
disposicoes legais;

XIV — Vantajosidade: vantagem obtida pela diferenga percentual entre o
preco global do contrato celebrado e o valor global de referéncia da licitagio, que
devera ser mantida apés os aditamentos contratuais quantitativos e qualitativos,
pelos érgaos e entidades da Administragao Publica Direta do Poder Executivo na
proposta vencedora da licitagao para obras ou servigos de engenharia;

XV - Execugdo: é o elemento mais importante na execucdo de obras
publicas, onde pode ser identificado falhas em sua definicdo ou constituicdo, que
podem dificultar a obtencao do resultado almejado pela Administracso;

XVl - Fiscalizagdo: é a atividade exercida de modo sistematico pelo
confratante e seus prepostos, objetivando a verificaggo do cumprimento das
disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos;

XVII - Controle: é fundamental para apoiar ou exigir dos érgaos executores a

elaborag@o de manuais que instruam procedimentos gerais adequados para cada
etapa da obra, mitigando riscos de eXecugao;

XVl - Recebimento: é a aceitacdo provisoria e/ou definitiva de obras ou
servigos de engenharia;

XIX- Secretario Solicitante: é o Secretario Municipal que tiver solicitado a

elaboragao do projeto de engenharia para execugdo da obra ou servico, ao qual
caberé o pagamento de todas as medigdes;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
XX - Secretario de Obras, Servicos Publicos e Habitacdo: é o Secretario

Municipal a quem compete elaborar projetos e/ou executar obra ou servigo, o qual &
responsavel por indicar o Fiscal da Obra efou Contrato que acompanhard e
fiscalizara a atividade desenvolvida pela Contratada:

XXl — Fiscal do Contrato: é o representante da Administragdo Municipal,
formalmente indicado pelo Secretario Municipal Competente, que devera
acompanhar a execugéo do contrato e o cumprimento de seus prazos e regras, agir
de forma pré-ativa e preventiva, ter conhecimento técnico guanto ao objeto da
contratagao constante no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, realizar
encaminhamento das agdes relativas & aplicaco de penalidades, além de buscar os
resultados esperados quando da contratacao;

XXII - ART: Anotacdo de Responsabilidade Tecnica, documento emitido pelo
CREA (Conselho Regional de Arquitetura e Agronomia), que comprova que projetos,
obras ou servicos técnicos de Engenharia e Agroncmia possuem um responsavel

devidamente habilitado e com situag@o regular perante o Conselho para realizar tais
atividades;

XXIII - RRT: Registro de Responsabilidade Técnica, documento emitido pelo
CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo), que comprova que projetos, obras ou
servigos técnicos de Arquitetura e Urbanismo possuem um responsavel devidamente
habilitado e com situagao regular perante o Conselho para realizar tais atividades;

XXIV' - PPA: Plano Plurianual é o instrumento de planejamento
governamental de médio a longo prazo, previsto no artigo 165 da Constituicgo
Federal, regulamentado pelo Decreto 2.829, de 29 de outubro de 1998 e estabelece
diretrizes, objetivos e metas da Administrag@o Publica para um periodo de 4 anos,

organizando as ag¢des do governo em programas que resultem em bens e servigos
para a populagio;

XXV - LDO: Lei de Diretrizes Orcamentarias, & a lei que compreende as
metas e prioridades da administrag@o publica, incluindo as despesas de capital para
0 exercicio financeiro subsequente, orientara a elaboragéo da lei orgamentéria anual

e dispora sobre as alteragdes na legislag&o tributaria e estabelecera a politica de
aplicaggo das agéncias financeiras oficiais de fomento;

XXVl - LOA: Lei Orgamentaria Anual que compreende o orgamento fiscal
referente aos Poderes da Unigo, seus fundos, orgaos e entidades da administracao
direta e indireta, inclusive fundagSes instituidas e mantidas pelo poder publico;
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
XXVII - Boletim de Medig3o: € o documento pelo qual se afere o guantitativo

de servicos que foi executado bem como para obter o controle de pagamentos e
recebimentos a serem feitos; '

XXVIII - Sistema Informatizado de Controle de Obras Piblicas — GEO-
OBRAS: € um software desenvolvido para gerenciar as informagbes das obras
executadas em todos os Orgdos das esferas Municipal e Estadual, referentes a
execucao fisico-financeira de obras plblicas, mediante o georreferenciamento de
dados cadastrais, fotografias convencionais e imagens de satélite.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de a¢des baseadas
nas seguintes legislagdes:

| - Constituicdo Federal;
Il - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;
I — Lei Complementar n® 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n® 1.169/2015,

que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n°® 08/2017, que regulamenta a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VI - Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013, que disciplina os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para elaboragéo, emissdo, implementacédo e
acompanhamento das Instrucées Normativas em ambito Municipal;

VII - Lei Municipal n® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)
VIl - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

[X — Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criagdo, implantagdo, manutengdo e fiscalizaco do
Sistema de Controle Interno no &mbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo:

X — Lei Federal n° 8.666/93, que regulamenta o art. 37, incisc XXI, da

Constituicgo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administragé% 1 u)
}

Publica e da outras providéncias: '
1
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Xl — Portaria PCE/SECONT n° 01, de 15 de abril de 2016, gue dispde sobre a

verificagdo da manutengéo da vantajosidade da proposta vencedora da licitagdo nos
contratos administrativos que tenham por objeto obras ou servigos de engenharia,
no ambito dos drgdos e entidades da Administragao Publica Direta, autarquica e
fundacional, do Poder Executivo Estadual:

Xl - Resolugdo TC N° 245, de 24 de julho de 2012, que dispde sobre o
Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas — GEO-OBRAS ES e
estabelece procedimentos de cadastramento e acompanhamento de obras e

servigos de engenharia, executados pelas unidades gestoras estaduais e municipais
€ da outras providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete ao Secretario Municipal de Obras, Servigo Publico e
Habitagéo:

| - Solicitar que o Setor de Contabilidade elabore a estimativa do impacto
orcamentario financeiro da despesa efou reserva orgamentaria e/ou empenho
referente as obras publicas a serem realizadas nos casos em que o Solicitante for &
propria Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitacao;

Il - Designar formalmente, por meio de Portaria especifica, o servidor
responsavel pelo gerenciamento, fiscalizacgo, acompanhamento e controle dos
contratos relativos a obras e servicos de engenharia, devendo ser habilitado pelo
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) e pelo Conselho Regional

de Arquitetura - CAU, bem como possuir conhecimento técnico compativel com a
€Xecugao dos servigos;

Il - Deliberar quanto & homologagao e adjudicag&o do objeto da licitagdo, ou
quanto a sua dispensa ou inexigibilidade;

IV — Celebrar e assinar os contratos administrativos para a realizac2o das
obras e servicos no caso de execugao indireta, ou fornecimento de materiais no caso
de execugio direta.

Art. 6°. Compete ao Secretario Municipal Solicitante:

I - expedir documento, enderecado ao Secretario Municipal de Qbras,
Servigos Publicos e Habitac&o, solicitando a elaboracso de projeto de engenharia
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
para execugdo de obra ou servigos, apresentando as suas necessidades
devidamente justificadas e embasadas em dados atualizados;

Il - realizar estudo de viabilidade técnica e econdmica para justificar a
elaboracéo e execugdo do projeto de engenharia;

Il — verificar a compatibilidade entre o Plano Plurianual (PPA) e a Lei de

Diretrizes Orgamentarias (LDO), caso haja divergéncia, providenciar a adequagao
legal necessaria;

IV - solicitar que o Setor de Contabilidade elabore a estimativa do impacto
orcamentario financeiro da despesa e/ou reserva orcamentaria efou empenho
referente as obras publicas a serem realizadas pela Secretaria Solicitante;

V - celebrar os contratos administrativos para a realizagdo das obras e

servigos no caso de execugdo indireta, ou fornecimento de materiais no caso de
execugao direta.

Art. 7°. Compete ao Setor de Engenharia:

I - elaborar os levantamentos prévios, projetos, calculos, orgamentos e

especificacbes técnicas necessarias & realizagdo das obras e servigos de
engenharia;

| - elaborar Planilha do Or¢amento Béasico e do Orgamento Final:

il - encaminhar a Anotacéo de Responsabilidade Técnica (ART) do Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) e/ou o Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) do Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU), da execugao dos
projetos; os projetos basicos efou executivos solicitados e o Termo de
Compatibilizagdo dos Projetos (Anexo V), devidamente preenchide ao Setor de

Licitagdes, para que possam ser inseridos nos procedimentos licitatérios de obra/
e/ou executivos de engenharia;

IV - dispor de servidor responsavel pela guarda e arquivamento dos
documentos referentes a obra:

V - ao final da obra, encaminhar a0 Setor de Patrimdnio, a Certidao de
Conclusdo da Obra/Senngo € o Termo de Recebimento Definitivo da Obra/Servico,

assinado pelo Fiscal da Obra efou Contrato, pelo Secretario Municipal de Obras,
pelo Secretério Municipal Solicitante e pela Contratada.
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
§ 1°. Na impossibilidade da elaboragéo dos projetos basicos efou executivos
para ser instruido o processo licitatério da obra/servico, poderdo ser elaborados

projetos simplificados, justificando a sua necessidade e o interesse publico do
empreendimento.

§ 2°. Devera haver a andlise prévia de compatibilidade de projetos basicos
e/ou executivos, para prosseguimento de procedimento licitatério.

Art. 8°. Compete ao Setor de Licitagio:

I - elaborar instrumento convocatério (edital), na forma do art. 40, da Lei
Federal n°. 8.666/93;

I - receber do Setor de Engenharia a ART ou RRT, da elaboracéo e execugéo
do projeto e iniciar a instrucédo do procedimento licitatorio;

Il — informar ao servidor responsavel pela coordenacdo das atividades
relacionadas ao Sistema GEO-OBRAS (TCE/ES) assuntos relativos a convites,
tomadas de pregos, concorréncias publicas, editais, contratos e suas alteracdes de

acordo com o que dispde a Resolugio TC n° 245/2012 em atenc&o aos respectivos
prazos;

IV - encaminhar a garantia da execugéo da obra escolhida pela Contratada
nos termos do Art. 56, da Lei n° 8.666/93 para a Secretaria Municipal da Fazenda.

Art. °, Compete ao Fiscal de Contrato de Obra/Servigo:

| - receber designagao para fiscalizagdo da obra ou servico através de ato
formal;

Il - obter cépia da documentagao exigida para cada tipo de obra ou servigo;

Il - emitir ART ou RRT de fiscalizagao;

IV - fiscalizar, exigindo o cumprimento integral de todas as obrigacdes
contratuais, segundo procedimentos definidos no Edital e no Contrato, e o
estabelecido na legislacio em vigor;

V' - comunicar ao servidor responsavel pela coordenacdo das atividades
relacionadas ao Sistema GEO-OBRAS (TCE/ES), assuntos relativos a situacao das

obras e servicos de engenharia - inicios, medicdes, paralisacdes, reinicios e
recebimentos;

3 ’ { \1
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
VI - certificar-se da disponibilidade de documentos e itens obrigatérios no

canteiro de obras, tais como: placa de obra, licengas e alvaras, conjunto completo de

plantas, memoriais, especificaces, detalhes da construcao, diario de obra e ART's
ou RRT’s;

VIl - certificar-se da existéncia de Diario de Obra e acompanha-lo
periodicamente;

VIIl - anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato de obra/servigo (execucdo indireta), ou com a execugio da

obra/servigo, (execugdo direta), determinando o que for necessario a regularizagio
das faltas ou defeitos observados:

IX - solicitar e acompanhar a realizaczo dos ensaios de controle tecnolégico
das obras/servicos quanto a qualidade, quando necessario;

X - acompanhar todas as etapas de execugao e liberar a etapa seguinte,
verificando e aprovando os relatérios periédicos de execucao dos servigos e obras;

Xl - solicitar decisdes e providéncias a seus superiores em tempo habil para a
adog¢io das medidas convenientes:

Xl - promover a medigao de obras ou de servicos de engenharia quando
motivada por solicitagge da coniratada, assinando os laudos de medicdes;

XIH - lavrar o Termo de Recebimento Provisoério;

XIV - observar, no recebimento de obras/servigos, a legislagdo municipal no
que se refere 4 obtencdo do habite-se e das ligacdes definitivas de agua, luz
esgoto, gas, telefone, etc., quando pertinentes:

1

XV - opinar sobre aditamentos coniratuais, analisando as justificativas e
verificagdo da vantajosidade;

XVI - verificar as condigdes de organizagdo, segurancga dos trabalhadores e
das pessoas que por ali transitam, de acordo com a norma prépria de cada
obra/servico em conformidade com Associagdo Brasileira de Normas. Técnicas
(ABNT), sugerindo as corregbes necessarias, nos casos de execugao direta/indireta;

XVIl - acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar ao seu superior

imediato e a Contratada, as diferencas, se observadas, no andamento das
obras/servico;

»
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

XIX - solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam
considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos e obras;

XX - verificar e aprovar os desenhos de como construido ("as built’)
elaborados pela Contratada, registrando todas as modificagdes introduzidas no

projeto original, de modo a documentar fielmente os servicos e obras efetivamente
executados;

XXl - auxiliar no arquivamento da documentagao referente a obra/servigo,
para que a Pasta de Obra tenha, dentre outros, os seguintes documentos, em

originais ou cépias, bem como, poderdc ser utilizados, como auxilio, sistemas
informatizados:

a) EIA/RIMA, quando for o caso;

b) licengas ambientais, quando for o caso;

¢} licencas para Construir, incluindo o Alvara Municipal, guando for o caso;
d) orcamento basico;

e) atos de anulacao (cancelamento) da licitagdo, quando for o caso;

f) projetos, especificagdes, memoriais descritivos, e ensaios de controle
tecnoldgico, com as respectivas alteragdes, se for o caso;

g) cronogramas;

h) contrato ou instrumento equivalente (em alguns casos a Nota Empenho);

[) ordem de Servico;

) ART (projeto, execugso, fiscalizacZo, etc.) ou RRT (projeto, execucao,
fiscalizago, etc.)

k) aditivos contratuais, com justificativas e verificagdo da vantajosidade de
conformidade com a Portaria PCE/ SECONT n® 01, de 15 de abril de 2016, e ainda,
Atas e Decisdes da Administragdo, quando for o caso:

o [
) orgamento do aditamento se houver; & U\.Q
7
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m) atos referentes a rescis@o ou sustagdo contratual, guando for o caso;
n) medigdes e laudos de execugao fisica;
o) registros e comunicagdes entre a fiscalizacio e a contratada;

p) comunicagbes da fiscalizaggo ao superior imediato da ocorréncia de
circunstancias que sujeitam a contratada a multa ou, mesmo a rescisdo contratual;

q) ordem de paralisagac se houver;

r) ordem de reinicio;

s) registros fotogréficos se for o caso;

t) Termo de Recebimento Provisério:

u) Termo de Recebimento Definitivo;

V) Habite-se, quando for o caso;

w) Certiddo de Corpo de Bombeiros:

y) “As Built" como construido (projeto completo revisado), quando for o caso;

XXIl - receber do Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de Obras,

Servicos Plblicos e HabitagZo, copia assinada do Contrato referente a obra/servigo
para a qual for designado para fiscalizar:

XXIII - anexar ao processo de pagamento das medices todos os documentos
constantes do Anexo |, desta Instrucdo Normativa bem como cumprir todos os
requisitos de pagamento estabelecidos na Instrugdo Normativa SFI n° 001/2013,
aprovada por meio do Decreto Municipal n® 079, de 20 de novembro de 2013, sem
os quais ndo sera efetuado o respectivo pagamento;

XXIV - receber da Contratada a medicao referente ao periodo de execugio a
ser pago acompanhada da respectiva nota fiscal:

XXV - analisar e avaliar a medigdo fornecida pela Contratada mediante a
execugao da obra/servigo efetivamente realizada (visita in loco, relatério técnico,
dentre outros), atestando ou nao a nota fiscal apresentada;

XXVI - apds atestar a nota fiscal e anexar a documentacao descrita no inciso . ,\
XXIil, deste artigo, o Fiscal de Contrato da Obra/Servico, em cumprimento ao, que ‘ &
% E@ VR
RUA ATILA VIVACQUA, N.° 78- CENTRO - CEP 29.350-000 PRESIDENTE KENNEDY- ESPIRITO
TELE FAX (28) 3535-1306 — FONE (28) 3535-1900



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
determina o Anexo | e lll da Instruc&o Normativa SFI n° 001/2013, versdo 03,

aprovada por meio do Decreto Municipal n° 064, de 25 de junho de 2019,
encaminhara o processo de pagamento ao Secretario Municipal de Obras, Servicos

Plblicos e Habitacgo, que encaminhara ao Secretario solicitante para demais
providéncias;

XXVIl - assinar o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo da
Obra/Servigo juntamente com o Secretario Municipal de Obras, Servicos Publicos e
Habitac&o, Secretario Municipal Solicitante e a Contratada;

XXVIIl - encaminhar, ao final da obra, ao Setor de Patriménio e a Secretaria
Solicitante a Certidao de Conclusao de Obra.

Art. 10. Compete ao Setor de Contratos:

| - elaborar e publicar todos os Coniratos decorrente das contratactes de
obras publicas em 04 (quatro) vias, sendo a primeira via pertencente ao processo de
contratagdo, a segunda pertencente ao Setor de Contratos, a terceira via sera da

Secretaria Municipal de Obras e a quarta via sera encaminhada a Secretaria
Municipal Solicitante;

Il - colher a assinatura das partes contratantes na seguinte ordem: primeiro a
Empresa Contratada e apés o Secretario Municipal de Obras e o Secretario
Municipal Solicitante, quando for o caso;

Il - enviar copia dos Contratos & Secretaria Municipal de Obras e a Secretaria
Municipal Solicitante, conforme descrito no inciso |, deste artigo;

IV - apés publicado o extrato resumido do Contrato na imprensa oficial, na
forma do Art. 69, da Lei Orgénica Municipal, enviar copia deste ao Secretario

Municipal de Obras e ao Secretario Municipal Solicitante e anexar outra copia no
processo mae de contratagao;

V - ap6s colhida as assinaturas das partes em todas as vias dos contratos,

enviar o processo mae de contratagado ao Setor de Compras para elaboragdo da
Ordem de Servico;

VI — remeter 3 servidor responsavel pela coordenacdo das atividades
relacionadas ao Sistema GEO-OBRAS (TCE/ES), as respectivas publicagdes dos

contratos, termos aditivos, respeitado o prazo definido na Resolugao TC n°
245/2012.

&
Art. 11. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda: % § “LL
ESPIRITO sAkTo
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| - receber garantia da execucao da obra;

Il - receber o processo de pagamento das medicdes contendo a nota fiscal e a
medicao devidamente assinada e atestada pelo Fiscal da Obra efou Contrato, pelo
Secretario Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitacdo e/ou pelo Secretario
Municipal solicitante, bem como os demais documentos estabelecidos no Anexo |
desta Instrugdo Normativa, desde que atendidos os requisitos estabelecidos na
Instrucdo Normativa SFI n° 001/2013, versdo 03 aprovada por meio do Decreto
Municipal n® 064, de 25 de junho de 2019:

Il - conferir a veracidade, a validade e a integralidade de todos os
documentos exigidos no Anexo | desta Instrugdo Normativa, e na [nstrugdo

Normativa SFI n° 001/2013, versdo 03 aprovada por meio do Decreto Municipal n°
064, de 25 de junho de 2019;

IV — encaminhar o processo das medicdes ao Departamento de Tesourariz,
para efetivagdo do respectivo pagamento;

§ 1°. Caso os documentos supra exigidos para efetivacio do pagamento das
medicGes estejam incompletos efou vencidos efou invalidos a Secretaria Municipal
de Fazenda justificadamente devolvera o processo & Secretaria Municipal de Obras,

Servigos Publicos e Habitag@o e/ou pelo Secretario Municipal solicitante para que se
proceda as retificacdes necessarias.

§ 2°. Os pagamentos das medigdes das obras coniratadas somente serdo
realizados desde que os documentos exigidos no Anexo | desta Instruc2o Normativa,
e na Instruggo Normativa SFI n° 001/2013, versdo 03 aprovada por meio do Decreto

Municipal 064, de 25 de junho de 2019 sejam anexados ao respectivo processo de
pagamento.

Art. 12. Compete a Divisdo de Compras:

I - elaborar a Ordem de Servico referente a contratacéo de obras publicas,

conforme as informacdes constantes do processo de licitagéo a ser encaminhado
pela Divisdo de Contratos:

Il — encaminhar o processo de contrataga@o juntamente com Ordem de Servico
elaborada & Secretaria Municipal de Obras, Servigos Plblicos e Habitaggo e/ou ao

Secretério Municipal Solicitante, quando for o caso, para sua(s) respectiva(s)
assinatura(s) e demais providéncias pertinentes;
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Il — encaminhar a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e

Habitac@o, quando se tratar de processo de aditivo, para que o fiscal do contratos
juntamente com Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitag&o e/ou
pelo Secretario Municipal solicitante analise quanto a vantajosidade.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Das Obras/Servigos de Engenharia

Art. 13. Todas as obras/servicos de engenharia deverao 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 a Lei Complementar Federal n.°
101/2000.

Art. 14. O processo de contratacio de obra/servico de engenharia deverd
obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n.° 8.665/1 993 e suas alteragdes.

Art. 15. Para a abertura do processo licitatério de obras/servigos de

engenharia, deverd ser instruido com a seguinte documentacdo prevista na lei
pertinente:

| - projeto basico devidamente aprovado pela autoridade competente e o
projeto executivo quando for o caso;

Il - Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) da elaboragao do projeto;

Il - planilhas de cronograma fisico-financeiro da obra/servico;
IV - especificagdes técnicas e memoriais descritivos da obra/servico;
V - relatério de impacto ambiental e licengas ambientais, quando for o caso;

VI - cerfidao atualizada do imével do Cartério de Registro de Iméveis, quando
for o caso.

Secao ll
Do Projeto Basico
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Art. 16. O Projeto Bésico devera apresentar o estudo de viabilidade, estudos

técnicos e ambientais, plantas e especificagdes, orgamento detalhado do custo
global da obra/servigos de engenharia, quando for o caso.

Art. 17. O Projeto Basico devera ter Anotagdo de Responsabilidade Técnica
(ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRT), do (s) responsavel (is) pela
sua elaborag&o, conforme dispdem os artigos 1° € 2° da Lei Federal n.° 6.496/1977.

Art. 18. O Projeto Bésico devera ser analisado por profissional designado
pelo Secretério Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitacdo, no qual devera
observar os requisitos de controle, conforme Anexo IV, para posterior aprovagao

pela Autoridade Competente, conforme o disposto no inciso |, § 2°, artigo 7° da Lei
Federal n.° 8.666/1993.

Paragrafo Unico. Caso o servidor designado nos termos do caput evidencie a
ndo conformidade na andlise do projeto basico, devera informar através de
preenchimento do Termo de Nzo Conformidade do Projeto Basico (Anexo VI).

Art. 18. Devera ser considerado no Projeto Basico principaimente os
seguintes requisitos, conforme dispde o artigo 12, da Lei Federal n.° 8.666/1993:
seguranga, funcionalidade e adequacdo ao interesse publico, economia na
execucdo, conservacao e operagdo, possibilidade de emprego de mao de obra,
materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no local da execucao,
conservagao, operagéo, impacto ambiental.

Secao lli
Do Projeto Executivo

Art. 20. 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.

Art. 21. Qualquer alteracdo efetuada no projeto executivo em relagdo ao

projeto basico devera estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade
competente.

Art. 22. O projeto executivo devera ter Anctacdo de Responsabilidade
Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRT), do(s)

responsavel(is) pela sua elaboragao, conforme dispSem os artigos 1° e 2°, das Leis
Federais n°® 6.496/1977e 12.378/2010.
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Art. 23. O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os
elementos necessarios & completa execucdo da obra, conforme disposto no inciso X,
art. 6° da Lei Federal n° 8.666/1993.

Secgao IV
Da Execucdo da Obra

Art. 24. A execugdo da obra/servico devera ser acompanhada e fiscalizada
pelo Fiscal de Contrato e pelo Secretario Municipal solicitante.

Art. 25. A execugdo da obra/servico devera ter Anotagéo de
Responsabilidade Técnica (ART), do(s) responsavel(is) pela sua execugao,
conforme dispdem os artigos 1° e 2° da Lei Federal n°. 6.496/1977.

Art. 26. Para inicio da obra devera a Contratada apresentar a matricula do
Cadastro Especifico do INSS — CEI da obra ao Fiscal de Contrato e/ou Obra.

Art. 27. A obra devera ser executada fielmente pela Contratada, conforme o
cronograma estabelecido no Edital e de acordo com as cladusulas avencadas no
contrato, conforme dispde o artigo 66, da Lei Federal n® 8.666/1993.

Art. 28. Os materiais aplicados e os servicos executados na obra deverso ser
inspecionados pelo Fiscal de Contrato efou Obra, com objetivo do atendimento as
especificagdes previstas no Edital e no Contrato, conforme dispdem os incisos | e |
do artigo 78, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 29. Toda obra devera ter planilha de diario da obra para a fiscalizacao,
acompanhamento da execugdo e realizagdo das anotagSes pertinentes a
fiscalizagzo efou qualquer outro fato superveniente que vier a ocorrer.

Art. 30. A Contratada devera manter Engenheiro Civil, para acompanhar a
execucgao da obra.

Segao V
Do Licenciamento Ambiental de Obras Publicas

Art. 31. O Departamento de Engenharia da Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Publicos e Habitaggo elaborarda os Planos (incluindo os estudos
pertinentes) e Projetos, no que tange ao saneamento basico, pavimentagdo e
drenagem de aguas pluviais bem como obras de interesse pablico, classificadas

?@
e
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como de impacto ambiental, sendo necessario o Licenciamentc Ambiental junto aos
6rgaos federais, estaduais e municipais.

Art. 32. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitagao
solicitara a Secretaria Municipal de Meio Ambiente a elaboragdo do pedido da

Licenca Ambiental junto aos érgaos competentes, conforme a necessidade de cada
obra/servico de engenharia.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente acompanharé os estudos
ambientais das obras de saneamento basico, pavimentagio e drenagem de aguas
pluviais, bem como obras de interesse plblico, de modo que os Planos e Projetos

deverdo estar devidamente assinados e com as ARTSs dos profissionais
responsaveis.

Paragrafo Gnico: O Art. 33 ndo se aplicara nas hipéteses nas quais a

competéncia para o Licenciamento Ambiental seja o Municipio de Presidente
Kennedy.

Art. 34. Compete & Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMMA) fazer a
juntada de toda documentagdo necessaria ao deslinde do processo de licenciamento

ambiental junto aos 6rgéos federais, estaduais e municipais conforme a necessidade
de cada obra/servico de engenharia.

Secao Vi
Da Fiscalizagdo de Obras Puablicas

Art. 35. O Secretario Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitacao
designara por meio de Portaria especifica um Fiscal de Obras efou Contrato para o
acompanhamento da execugdo da obra ou servico de engenharia, o qual devera

providenciar a ART ou a RRT referente a fiscalizacao da obra para a qual for
designado.

Art. 36 O Setor Administrativo da Secretaria Municipal de Obras, Servicos
Publicos e HabitacZo disponibilizaré ao Fiscal de Contrato pasta contendo: copia do
contrato, planilna de acompanhamento da obra, memorial descritivo, Cronograma

fisico-financeiro, ordem de servico, empenho e ART ou RRT de execucdo da
empresa Contratada.

Art. 37. Compete ao Fiscal de Contrato exigir da contratada a manutencéo de
Livro de Ocorréncias ou Diario de Obra, por ser uma importante fonte de consulta,
quando se necessitar de andlise do desempenho da fiscalizagao da obra naquilo que

& fali
se refere as questdes técnicas. @ U,&
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Art. 38. O Fiscal de Contrato recebera a Ordem de Servico, o qual devera

constatar in loco se os servicos contratados estdo sendo executados conforme o
cronograma, as exigéncias contratuais, normas e especificages aplicadas, devera
avaliar se esta sendo corretamente preenchido o Diarioc de Obras e se a qualidade

dos servios executados estdo compativeis com as normas técnicas aplicaveis a
obra contratada.

Art. 39. Caso a condug&o dos servicos/obras nao esteja adequada/compativel
com os requisitos exigidos em Edital, o Fiscal de Contrato, apds solicitar as
corregdes verbalmente e nd3o sendo atendidas, emitira Notificacdo solicitando &
Contratada que faca as corregoes necessarias para sanar o problema;

Art. 40. A Contratada recebera a Notificagdo contendo as irregularidades
apontadas e a solicitagdo das correcdes necessarias pelo Fiscal da Obra efou
Contrato, por meio da qual verificara quais os pontos questionados e os justificara no

prazo de 07 (sete) dias, sem que haja interrupc@o na execugdo dos servicos
coniratados;

§ 1°. Caso a Contratada discorde dos apontamentos elencados na Notificagao
elaborada pelo Fiscal da Obra efou Contrato, esta encaminhara Oficio ao Secretario
Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitacdo justificando o ocorrido e o
esclarecendo os questionamentos indicados na Notificagao.

§ 2°. O Secretario Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitacdo efou
responsavel analisara as justificativas apresentadas pela Contratada e o Relatério
Técnico realizado pelo Fiscal da Obra efou Contrato (caso seja necessario, podera ir
no local verificar a obra) e emitira manifestagdo acatando ou nZo a justificativas
apresentadas pela Contratada, apés, encaminhara copia de sua decis@o a
coniratada e ao Secretario Municipal soficitante da Obra.

§ 3° Caso a Contratada nao concorde com a manifestagéo do Secretario
Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitag@o, esta podera apresentar Pedido

de Reconsideracgo conjuntamente com a defesa prévia dirigido ao mesmo, que
podera:

| - acatar a defesa, mediante manifesta¢do devidamente justificada;

II'— requerer, mediante a gravidade das acOes/omissdes cometidas pela
Contratada, a aplicacdo das penalidades cabiveis conforme prevé a Lei n°® 8.666/93

e Instruggo Normativa SCL n® 007/2016.
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§ 4°. Caso a Contratada aceite as justificativas indicadas na Manifestacgo do
Secretario Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitacdo, esta procedera
imediatamente a execug&o das correcdes apontadas pelo Fiscal de Contrato.

Art. 41. O Fiscal de Contrato, executara as medigdes mensais dos servigos
prestados pela Contratada, anexara aos autos todos os documentos estabelecidos
no Anexo | desta Instrugdo Normativa, e na Instrugdo Normativa SFI n® 001/2013,
aprovada por meio do Decreto Municipal n° 084/2019 e encaminhara o feito ao
Secretario Municipal de Obras, Servigos Pdblicos e Habitagéo, que fara a avaliagio
das informagbes prestadas, assinard a parte que lhe cabe e encaminhara o
processo para apreciagdo do Secretario Municipal Solicitante da obra, que ird avaliar
& adotara as providencias legais necessérias, na forma do que determina a Instrugao
Normativa SFI n® 001/2013, aprovada por meio do Decreto Municipal n® 064/2019.

Art. 42. A Contratada emitira a nota fiscal relativa 2 medi¢cdo mensal, e
encaminhara ao Fiscal da Obra e/ou Contrato.

Art. 43. Apds atestar a nota fiscal, certificar a medicdo mensal da obra e
anexar a documentagéo descrita no inciso XXIII, do Art. 10, desta Instrugao, o Fiscal
de Contrato efou Obra, em cumprimento ao que determina o Anexo | e lll da
Instrug&o Normativa SFI n® 001/2013, aprovada por meio do Decreto Municipal n°
064, de 25 de junho de 2019, encaminhara o processo de pagamento ao Secretario
Municipal de Obras e, apos, ao Secretario Solicitante da obra para demais
providencias, repetindo essa operagio até o término da obra.

Art. 44. O Fiscal da Obra efou Contrato procederéa a liberagdo da
Programaggo de Desembolso, de acordo com a execugao do contraio e o seu
Cronograma de Execucao.

Art. 45. O processo de pagamento acompanhado do Boletim de Medicéo &
enviade a Secretaria Municipal de Fazenda para efetuar o pagamento através de
ordem bancdria, na forma estabelecida no Art. 12, desta Instruggo Normativa.

Art. 46. Ato continuo, o processc de pagamento sera enviado ao Setor
Responsavel pelo langamento dos documentos no GEO-OBRAS;

Art. 47. Ao término do Contrato o Fiscal de Contrato e o Setor Administrativo
da Secretaria Municipal de Obras adotardo todos os procedimentos para o
recebimento provisério e, posterior, recebimento definitivo da obra contratada, cujos
termos deverdo ser assinados em conjunto pela Contratada, pelo Fiscal da Obra
e/ou Contrato, pelo Secretario Municipal de Obras e pelo Secretario Municipal
Solicitante, que serd responsavel por distribuir as vias a quem de direito. y
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Art. 48. O Termo de Recebimento Provisério e 0 Termo de Recebimento

Definitivo serdo obrigatoriamente assinados pelo Fiscal de Contrato, pela
Contratada, pelo Secretario Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitacdo e
pelo Secretaric Municipal Solicitante da obra, quando for o caso.

§ 1°. Apds o prazo de 90 (noventa) dias apos o recebimento provisério o

Fiscal da Obra e/ou Contrato analisara se ocorreram quaisquer intercorréncias com
a obra executada, caso negativo fard o Termo de Recebimento Definitivo
devidamente assinado na forma do caput deste artigo.

§ 2°. A assinatura do Termo de Recebimento Provisério e do Termo de
Recebimento Definitivo n&o eximem a Contratada pela execugéo da obra/servicos de
engenharia contratados, mediante os prazos de garantia legal estabelecidos no art.
56, da Lei n°® 8.666/93, art. 618, do Cédigo Civil e Manual de Obras do CREA.

Art. 49. O Departamento de Contabilidade procedera o arguivamento do
Processo.

Secdo Vi
Das Medicoes e Pagamentos

Art. 50. A fiscalizacdo devera proceder a rigorosa medicgo das etapas ja

concluidas, para a liberagdo de pagamento de parcelas da obra, conforme dispuser
0 contrato.

Art. 51. Para o pagamento das medi¢des das obras devera ser apresentado
pela Contratada ao Fiscal da Obra e/ou Contrato todos os documentos
estabelecidos no Anexo | desta Instrugdo Normativa, e rol de documentos exigidos
na Instrucdo Normativa SFI n° 001/2013, aprovada por meio do Decreto Municipal n®
064/2019, os quais deverzo constar do processo de pagamento.

Art. 52. A fiscalizagdo da obra devera ter Anotagdo de Responsabilidade
Técnica (ART) por parte do Fiscal da Obra efou Contrato pelo ato de sua
fiscalizagdo, conforme dispdem os artigos 1° e 2° da Lei Federal n° 6.496/1 o77.

Art. 53. As medi¢cdes acumuladas deverdo ser compativeis com o Projeto

Basico, Projeto Executivo, planilhas e do cronograma fisico-financeiro da obra e com
as exigéncias do Edital do certame.

Art. 54. As medictes deverao ser solicitadas pela Contratada, de acordo com

O previsto no contrato. /

by
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Art. 55. Em todos os pagamentos realizados devera haver conformidade com

0 previsto no Projeto Bésico, Projeto Executivo, planilha do cronograma fisico-

financeiro da obra, com as exigéncias do Edital do certame e com os servicos
efetivamente realizados.

Art. 56. O Fiscal da Obra efou Contrato devera manter anotagdo em registro
propric de 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.

Art. 57. O Fiscal da Obra e/ou Contrato deverd encaminhar relatérios 2o
Secretaric Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitagdo, comunicando
ocorréncias que venham a ensejar sangdes a Contratada e alteragc@o de projeto,

Custo ou prazo da obra, conforme dispde o § 2° art. 67, da Lei Federal n°
8.666/1993.

Art. 58. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Plblicas e Habitaggo
através do Departamento de Projetos e Engenharia, devera manter arquivo com a

documentagdo da execucdo do contrato e os previstos no Art. 10, desta Instrugdo
Normativa.

Secao VI
Da demonstragdo de vantajosidade nos aditivos contratuais

Art. 59. A vantagem obtida pelos érgéos e entidades da Administraczo
Plblica Direta, na proposta vencedora da licitagdo para obras ou servigos de
engenharia, serd representada pela diferenca percentual entre o valor global do
contrato celebrado e o valor global de referéncia da licitagcdo, que devera ser
mantida apds os aditamentos contratuais que modifiquem a planilha orcamentaria;

Paragrafo Gnico. A diferenca a que se refere o caput podera ser reduzida
para a preservacdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato em casos

excepcionais e justificados, desde que assegurada a manutenc@o da vantagem da
proposta ante a da segunda colocada no certame.

Art. 60. O calculo de verificagdo da manutencio da vantagem da proposta
devera ser efetuado através da comparacao entre os valores globais em duas
planilhas, onde ambas considerem as quantidades finais apds o aditamento, porém,

adotando-se, em uma, os precos unitarios de referéncia da licitacdo e, na outra, os
precos unitérios do contrato celebrado.

n,
&

&)
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Paragrafo Gnico. O célculo devera ser realizado a cada novo aditivo que

altere a planilha orgamentaria e no final da execugado dos servigos, ocasido em que o

valor apurado a favor do Administragdo Publica Municipal, se houver, serd
descontado.

Art. 61. Em caso de aditivos de servigos ndo contemplados na licitacdo, sera

adotado como limite de preco para acordo entre as partes o valor de referéncia,
decrescido do desconto da licitacao.

§ 1°. Entende-se como valor de referéncia o constante nas tabelas adotadas
pela Administracdo Publica Municipal ou, na auséncia destas, em tabela de outros
érgéos publicos ou elaborado com ampla pesquisa de mercado.

§ 2° Podera ser afastado o preceito do caput nos casos em que reste

demonstrado que o prego dos insumos que compdem o servigo ndo permite reducio
por regra imposta pelo mercado.

Art. 82. Devera ser previsto no contrato e nos aditivos a serem celebrados,
clausula prevendo a manutenca@o da vantagem da proposta, através de parcela

compensatoria negativa, caso reste demonstrado que esta foi reduzida em desfavor
da Administracdo Publica Municipal.

Secido VI
Do Recebimento Provisério e Definitivo da Obra

Art. 83. O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo Fiscal de
Contrato, que é responsavel por seu acompanhamento e fiscalizaggo, mediante a
lavratura e assinatura do Termo de Recebimento Provisério (Anexo II), assinado na
forma do caput do art. 49, desta Instrucdo Normativa, em até 15 (quinze) dias da

comunicacao escrita a Contratada, conforme alinea ‘@”, inciso 1, art. 73, da Lei
Federal n° 8.666/1993.

Art. 64. O recebimento definitivo da obra devera ser feito pelo Fiscal de
Contrato, que é responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante a
lavratura e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo (Anexo lill), assinado na
forma do caput do art. 49, desta Instrugao Normativa, apés o decurso do prazc de
observagao ou vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais,
observando o disposto no art. 69, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 65. O prazo maximo de assinatura enfre o Termo de Recebimento

Provisério (Anexo II) e o Termo de Recebimento Definitivo (Anexo I1l) devera s em
ate 80 (noventa) dias
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Art. 66. Todas as medigdes, Termo de Recebimento Provisério (Anexo II) e

Termo de Recebimento Definitivo (Anexo lll) das obras, serdo arquivados no Setor
de Engenharia, da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitacgo,
bem como os respectivos contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos digitais gue

dever&o ser devidamente arquivados para inser¢@o no sistema GEQ-OBRAS (TCE-
ES).

Sec¢ao IX
Das Informagdes a Contabilidade e Patriménio

Art. 67. As informagbes de conclusio de obras deverdo ser encaminhadas
obrigatoriamente pela Secretaria Municipal de Obras, Servigos Plblicos e Habitaco,
através do Setor de Engenharia ao Setor de Contabilidade, para proceder aos

registros contabeis de incorporacio das obras na Contabilidade do Municipio com
cdpia ao patriménio.

Art. 68. Quando se tratar de obras que nao sao incorporaveis a Contabilidade
nao fara os registros de incorperacao.

Art. 89. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e HabitacSo

atraves do Setor de Engenharia devera encaminhar ao Setor de Patriménio para fins
registro e tombamento das obras.

Art. 70. A licenca de construcgo e o habite-se serd somente para os casos

consirugao de prédios (pago administrativo, posto de sadde, hospital, escola,
creches, etc.).

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 71. Esta Instrucio Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagado aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucao
Normativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 27/2013)
bem como de manter o processo de melhoria continua.

¥

Art. 72. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicago e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura

organizacional do Municipio de Presidente Kennedy { B:g
B
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Art. 73. Cabera & Unidade Setorial Responsével (Secretaria Municipal de

Obras, Servicos PUblicos e Habitagdo) @ ampla divulgagdo de todas as Instrucdes
Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAQ

Art. 74. E por estar de acordo, firmo a presente instruggo normativa em 03
trés vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 28 de janeiro de 2021.

GNER PORTO VIANA
Secretario Municipal de Obras, Servigos Plblicos e Habitacdo
Municipio de Presidente Kennedy

N

cha
EDILENfP DOS SANTOS
Controladora Geral

Municipio de Presidente Kennedy
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ANEXO |

Check-list — Para Atestar a Medicdo de Obras Publicas *

Contrato n°:

Unidade:

Empresa:

Servigo:

Periodo de execugio do servigo:

ltem

SIM

NAO

NAC
SE

APLICA

1. Cépia do contrato ainda vigente durante a execugdo do
servico.

2. Foi emitida a Anotagdo de Responsabilidade Técnica
ART) de execugdo da obra.

3. Valor da Nota fiscal corresponde ao valor da medicao.

4. Verificar se 0 CNPJ da contratada contido na Nota fiscal é o
mesmo que consta da Nota de Empenho.

5. O Boletim de Medig3o da etapa da obra confere com o
rojeto de engenharia.

6. O Relatério Fotografico (colorido) qué acompanha o
edido de medicao da etapa confere com a realidade da obra.

7. A copia do boletim Diario de Obra que acompanha o
pedido confere com o periodo de execugao da obra, e se encontra
assinado pelo responsavel técnico.

8. Foi emitida a Anotac3o de Responsabilidade Técnica
(ART) de fiscalizagdo da obra.

9. Relagao de funcionarios da contratada acompanhada da

frequéncia do més referente ao periodo que estiver sendo feito o
pagamento.

10. A contratada forneceu toda a documentagdo obrigatéria,
da mé&o-de-obra diretamente envolvida na execucao dos servicos:

a) Comprovantes de pagamento dos salérios, vale-transporte
e auxilio alimentacdo dos empregados, se for caso (acompanhada de
copias dos respectivos holerites)

b) verificar se a empresa realizou a reteng@o da contribuicio
revidenciaria (11% do valor da fatura).

c) verificar se a empresa realizou o recolhimento dos
impostos incidentes sobre a prestacdo do servico.

¢.1. Quando ocorrer Impostos sobre Servigos (ISS), verificar
se a aliguota corresponde a aliquota do Municipio.

d) comprovantes dos recolhimentos do FGTS por meio dos
seguintes documentos:

d.1. copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

d.2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a
autenticagcdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento  bancario ou o comprovante emitido quando

TELE FAX (28) 3535-1306 — FONE (28) 3535-1900
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

recolhimento for efetuado pela Internet:

d.3. copia da Relacdo dos Trabalhadores constantes do
arquivo SEFIP (RE);

d.4. cépia do Cadastro Especifico do INSS para a Obra
(CED.

11. Comprovante dos recolhimentos das contribuiges ao
INSS por meio de:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

b) copia do Comprovante de Declaracao a Previdéncia;

| C) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a
autenticacdo mecéanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet:

d) copia da Relagdo dos Trabalhadores Constanies do
Arquivo SEFIP (RE):

e) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

12. Comprovante de regularidade junto as Fazendas Publicas
or meio da apresentacio das copias das seguintes certiddes:

a) Prova de regularidade com a Fazenda Federal;

b) Prova de regularidade com a Seguridade Social (INSS);

c) Prova de regularidade com o FGTS (Fundo de Garantia do
Tempo de Servico):

d) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual da sede
licitante;

e) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal da sede
da licitante;

f) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal de
Presidente Kennedy:;

g) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a
Justica do Trabalho.

13. Copias das notas fiscais de materiais e da prestacéo de
servicos utilizados nas obras.

14. Ateste do Gestor ou Fiscal do contrato e ratificagdo do
Secretario solicitante.

* Observacao: Este modelo baseado no Manual do Ministéric da Integracdo Nacional.
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ANEXO Il
(Versao 03)

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DA OBRA

Obra de XXXXXX referente 3 XXXX (tipo de licitagdo) n°
XXX/XXX a cargo da empresa......, com inicio em .....J...[...
e término em ..............

AOE sosisinssons dias do més de...........ccuconue..oo. NO @NO de......, a Comissdo de
Fiscalizagdo de Obra, localizada na Secretaria Municipal de Obras (SEMOB), Rodovia
Estadual-ES 162, Km 20, Parque de Exposicbes “Afonso Costalonga®, CEP 29.350-000,
Presidente  Kennedy-ES, composta  PeloS SIS, oo ;
......................................... € e, ATQUIEEO, Engenheiros Fiscais e o
Secretario da Pasta, tendo em vista o atual estado da edificagdo, os documentos oficiais das
autoridades competentes dando condicBes de recebimento dos servicos contratados, e por
acharem que estd em condicdes de uso pela Secretaria Municipal de ......c.ccococeeveennne. , @
recebem provisoriamente, ndo eximindo a contratada das obrigacoes de:

" Apresentar o CND ao contratante e 0 “Habite-se”, quando for o caso;

= Apresentar a comprovac3o de baixa do Cadastro Especifico do INSS (CEIl) da obra,
das Rescisdes dos funcionérios homologadas pelo Ministério do Trabalho e/ou Sindicato, a
Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes & Previdéncia Social (SEFIP) zerada:

= A apresentagéo do “como construido” (as built) dos projetos de engenharia, quando
for o caso;
= Manter, por sua conta e risco, as obras e servicos em perfeitas condicdes de

funcionamento até o recebimento definitivo, que far-se-2 apds a correcdo das

anormalidades, porventura verificadas, decorrido o prazo de .... {......) dias a contar da data
deste termo.

Obs.: se houver pendéncias, as mesmas dever3o estar relacionadas em anexo.

Presidente Kennedy/ES, de de

ARQUITETO OU ENGENHEIRO - FISCAL DA OBRA/CONTRATO

EMPRESA CONTRATADA

SECRETARIO SOLICITANTE DA OBRA

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS
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ANEXO 1l

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DA OBRA

Obra de XXXXXX referente & XXXX (tipo de licitag@o) n°® XXX/XXX a cargo da
empresa......, com inicio em ...../...[... e férmino em ....L...J......

AOE . ownnsnine diasdomésde...........coooeeeeene. no ano de........... , @ Comisséo
de Fiscalizagdo de Obra, localizada na Secretaria Municipal de Obras (SEMOB),
Rodovia Estadual-ES 162, Km 20, Parque de Exposigdes “Afonso Costalonga”, CEP
29.350-000, Presidente Kennedy-ES, composta pelos Srs.
Arquiteto e Engenheiro Fiscais, tendo em vista o prazo de 90 (noventa) dias
decorridos da data do recebimento provisorio (dia, més, ano), e estando a obra em
perfeitas condi¢des de funcionamento, recebem definitivamente a mesma, nao

eximindo a contratada das responsabilidades e obrigagdes previstas no Cddigo Civil
Brasileiro e de Defesa do Consumidor.

Presidente Kennedy/ES, de de

ARQUITETO OU ENGENHEIRO - FISCAL DA OBRA/CONTRATO

EMPRESA CONTRATADA

SECRETARIO SOLICITANTE DA OBRA

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS
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ANEXO IV
REQUISITO DE CONTROLE PARA ANALISE PREVIA DO PROJETO BASICO

OBJETIVO DO REQUISITO: Assegurar a conformidade do projeto basico em
relagéo a legislagao especificada.

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: Engenheiro ou arquiteto lotado na
Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Habitagio, designado pelo
Secretério dentre seu quadro técnico, sendo impedido aquele que tenha elaborado o

projeto. No caso de reforma, deve ser o responsavel pelo levantamento dos servigos
in loco.

LEGISLAGAO: Lei n® 8.666/93, Lei n° 6.496/1977 (ART - engenheiros), Lei n°®
12.378/2010 (RRT - arquitetos e urbanistas); NBR 13.531:1995 (Elaboragdo de
Projetos de Edificacdes - Atividades Tecnicas); NBR13.532:1985 (Elaboragdo de

Projetos de Edificages - Arquitetura): NBR 9050 (Acessibilidade) e outras normas
técnicas correlatas com o objeto.

[TEM | REQUISITO | DISPOSITIVO | QUESTOES | SIM | NAO | N/ | RAZOE | OES.
A S:DA P/PRENCHIMENTO
NAO
APLIC
ACAO
1 A Art. 7°, §2°, 1 O projeto
LICITACAQ | da Lein® basico esta
S0 8.666/93 completo?
PODERA
SER
PROCESSA
DACOMOQ
PROJETO
BASICO
COMPLETO
14 Art. 12, Vilda | Ha a licenga
Lein® prévia
8.666/93; art. ambiental?
10 da Lein®
6.938/81 e art.
2°da
Resolugzo
CONAMA n°
237197
1.2 Art. 8°, [X dz Ha todos Analisar os
Lei n® projetos projetos,
8.666/93, Técnicos verificando se
Decreto assinados existem todos que
Estadual pelos o objeto exige,
30.610/2009 e | responsavei cenfrontando os
Termo de s técnicos, projetos com ¢
Referéncia contendo orcamento e ¢
para nome, especificacdes, o
elaboragdo de | assinaturz e sempre batizado
Projeto Basico | CREA? pelas normas 5
L do CREA técnicas %
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Art. 1° da Lei Ha todas Normalmente:

n® 6.486/1977 | ARTs elou aprovacdo do
earts 13e17 | RRTs dos corpo de

da Lein® projetos bombeiros, das
5.194/68 (ART | técnicos? concessionarias,
- engenheiros) da AGEVISA
eart. 45da Lei (saude e

n°® alimentagao), do
12.378/2010 orgdo interessado,
(RRT - do gerente de
arquitetos e projetos.
urbanistas)

1.4 Art. 7°, §2° 11 Ha todas as
dalLein® aprovagdes
8.666/93 requeridas

nas normas?

15 Art. 8° IXe Q orgamento
art. 7°, §1°, 11 apresentado
da Lein® expressa
8.666/93 fodos os

sSeus custos
unitarios?

1.6 Art. 10 do Ha ART do Apesar da
Decreto n® orgamentista obrigacao constar
7.983/2013 7 em decreto

federal, &
recomendavel que
seja respeitado
mesmo para obras
€Om recursos
estaduais.

1.7 Art. 30, §2°da | As parcelas
Lei 8.666/93 de maior

relevancia
técnica e de
valer
significativo,
estao
definidas no
projeto
basico?
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXQOV

TERMO DE COMPATIBILIZAGAO DOS PROJETOS

OBJETIVO DO REQUISITO: Compatibilizar os projetos técnicos de
arquitetura e complementares de engenharia.

EQUIPE ENVOLVIDA POR PROJETO

DISCIPLINA RESPONSAVEL TECNICO

COORDENACAQ TECNICA

ARQUITETURA

ELETRICO

ESTRUTURAL

HIDROSSANITARIO

SPDA

CABEAMENTO ESTRUTURADO

INCENDIO

DRENAGEM

GLP

CLIMATIZACAQ

OUTROS (DISCRIMINAR ABAIXO)

L

CONCORDAMOS E AFIRMAMOS que os projetos para execucgdo da Obra
XIXXXOCCXOKXRXXXXXXHXXXXXX, Jocalizada no distrito de XXOXXXXXXXX, Municipio
de Presidente Kennedy-ES, foram devidamente compatibilizados entre suas
disciplinas, tendo sido averiguados as suas interferéncias e corrigidas as
inconformidades identificadas que se fizeram necessarias.

INFORMAMOS ainda que os projetos foram verificados em relag3o as normas

técnicas e foram considerados adequados e suficientes para a contratac2o da
respectiva obra.

Presidente Kennedy/ES, XX de Xxxxxx de 20XX

Assinaturas:
Arquiteto CAU XX/XX Engenheiro Eletricista Crea XX/XX
Engenheiro Civil — Crea XX/XX Engenheiro Mec&nico Crea XX/XX
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ANEXO VI
TERMO DE NAO CONFORMIDADE DO PROJETO BASICO

OBJETIVO DO REQUISITO: Registrar e comunicar 2 instancia superior as
nao conformidades evidenciadas na anélise do projeto basico

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: Fiscal do Contrato ou Secretario
da Pasta

QUANDO PREENCHER: Ao concluir a anélise do projeto basico.

(1) Examinamos os documentos que compdem o Projeto Bésico referente
(DESCRICAQ DA OBRA), elaborado sob a responsabilidade da (descrever 2z
denominagido da Projetos do 6rgdo) e nossa responsabilidade & a de expressar
uma opinido técnica da (descrever a nomenclatura de Acompanhamento de
Contratos) a respeito da conformidade desses documentos.

(2)  Nossos exames foram conduzidos de acordo com os requisitos existentes no
Manual de Fiscalizagdo do Governo do Estado para analise prévia do Projeto
Basico, e compreenderam a verificagéo da existéncia e da conformidade dos

documentos exigidos na Lei Federal n°® 8.666/93 e nos demais normatives
pertinentes ao assunto.

(3) A partir da analise da documentacdo apresentada, foram verificadas as
seguintes nao conformidades:

(LISTAR AS NAO NAG CONFORMIDADE DISPOSITIVO LEGAL
CONFORMIDADES
EVIDENCIADAS NA

ANALISE - VER TABELA
EXEMPLICATIVA A SEGUIR)

ITEM

3.1 Projeto Basico incompleto, pois Art. 7° §2°, Il da Lei n® 8.666/93
(DESCREVER 0S DOCUMENTOS NAO
DISPONIVEIS)

3.2 Nao consta a licenga prévia Art. 12, VIl da Lei n® 8.666/93;
ambiental. art. 10 da Lei n° 6.938/81 e art. 2° da

Resolucio CONAMA n® 237/97

3.3 Faltam 0s projetos Art. 8° 1X da Lei n°® 8.666/93
(DESCREVER ©S PROJETOS NAO
DISPONIVEIS)

34 Os projetos (DESCREVER 0OS Art. 14 da Lei n° 5.194/66 e art.
PROJETCS) ndo apresentam | 14 da Lein® 12.378/2010
identificagdo dos seus responsaveis, com
CREAs ou CAUs e respectivas
assinaturas

3.5 NZo constam as ARTs elou Art. 1° da Lei n° 6.486/1977 e

(DESCREVER OS PROJETOS QUE engenheiros) e art. 45 dz Lei
NAO CONSTAM AS RESPECTIVAS | 12.378/2010
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3.6

Faltam as seguintes
aprovagdes: (DESCREVER . As
APROVAGCOES NAOQ DISPONIVEIS,
exemplos: Corpe de Bombeiros,
concessionarias, etc)

Art. 7° §2° 11 da Lei n® 8.666/93

3.7

O orgamento estd incompleto,
pois n@o constam os seguintes itens
(DESCREVER OS ITENS) ou ndo
censtam a composicio do BDI e dos
encargos sociais ou dos encargos
complementares.

Art. €° [X eart. 7°, §1° 11 da Lei
n® 8.666/93

3.8

Nao
orgamentista.

censta a ART do

Art. 10 do Decreto n°
7.983/2013

3.8

As especificacdes tecnicas dos
materiais e servigos ndo estio completas.
Faltam as especificagdes dos seguintes
servigos: (DESCREVER OS SERVIGOS
QU MATERIAIS)

Arts. 8° 1X, 7°, § 2°, 1II, 40, XIV,
0" e art. 55, IV, da Lei n° 8.666/93

3.10

O cronograma fisico-financeiro
ndo estd coerente com os demais
documentos (DESCREVER AS RAZOES,
exemplo, praze inexequivel, faltam
etapas, eic)

Art. 6° X da Lei n® 8.666/93

3.M

Nao ha documeanto contendo os
subsidios para montagem do plano de
licitagdo e gestio da obra conforme
Padriio P12 (Subsidios para moniagem
do plano de licitagdo e gestdo da obra)

Art. 6°, IX da Lei n° 8.666/93

312

O projeto técnico ndo estd
coerente com © terreno onde sera
implantado

Art. 6°, X da Lei n° 8.666/93

313

Os itens constantes no
orcamento estdo Incoerentes com o
levantamento realizado inicialmente na
edificagdo, mas especificamente nos
seguintes itens (DESCREVER OS ITENS
QUE _ APRESENTARAM
DISCREPANCIAS com (o]
LEVANTAMENTOQ)

Art. 6°, IX da Lei n® 8.666/93

3.14

(QUTRAS EVIDENCIADAS (DESCREVER A NAO CONFORMIDADE,
INDENTIFICANDO O DISPOSITIVO LEGAL NA PROXIMA COLUNA)

A partir da andlise da documenta

Basico seja devolvido

E o parecer 3 considerag3o superior.

Presidente Kennedy/ES,

de de 20

Nome completo do servidor responsavel pela analise

RUA ATILA VIVACQUA, N.? 7¢- GENTRO - CEP 29.350-0
TELE FAX (28) 3535-1306 -

FONE (28) 3535-1900

¢&o apresentada, recomendamos que o Projeto
oVido_ para a/o (DESCREVER A NOMECLATURA
PROJETOS DO ORGAQ) para que sejam feitas as devidas correcoes.

DA GERENCIA DE
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