ESTADO DE MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRATINGA 1/6
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: 20/2009 DATA DA VIGENCIA: 03/11/2009

ASSUNTO: CONTROLE DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

SETORES ENVOLVIDOS: ENGENHARIA, LICITACOES, CONTABILIDADE,
TESOURARIA, ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais no controle de projetos e obras publicas;

1.2) Definir os principais passos para a abertura de processo licitatério de obras publicas e elaboragéo dos
Projetos Basico e Executivo;

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

1.4) Atender as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado — TCE, através do Sistema de Auditoria
Informatizada de Contas Publicas — APLIC e Resolugao Normativa n® 06/2008 do Geo Obras;

1.5) Informar a Contabilidade e Patrimbnio da conclus&o das obras para os devidos registros contabeis e
tombamento da obra.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) Das Obras Publicas:

2.1.1) Todas as obras publicas deverdo estar previstas nos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e
LOA), no grupo Despesas de Capital, conforme dispde a Lei Federal n°® 4.320/1964 e Lei Complementar
Federal n° 101/2000;

2.1.2) O processo de contratagdo de obras publicas devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n°® 8.666/1993 e suas alteragdes.

2.1.3) Para a abertura do processo licitatério de obras publicas devera ser instruido com a seguinte
documentagédo prevista na legislagao pertinente:

a) Projeto Bésico e Projeto Executivo devidamente aprovado pela autoridade competente;
b) Anotagado de Responsabilidade Técnica — ART da elaboragao do projeto;

c¢) Planilha de orgamento detalhado da obra;

d) Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;

e) Especificagbes técnicas e memorial descritivo da obra;

f) Relatério de impacto ambiental e licengcas ambientais, quando for o caso;

g) Certidao atualizada do imével do Cartério de Registro de Iméveis.

2.2) Do Projeto Basico:
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2.2.1) O Projeto Basico devera apresentar o estudo de viabilidade, estudos geotécnicos e ambientais,
plantas e especificagcbes técnicas, orgamento detalhado do custo global da obra, subsidio para elaboragéo
do edital de licitagdo e acompanhamento da obra;

2.2.2) O Projeto Basico devera ter Anotagcao de Responsabilidade Técnica — ART, do (s) responsavel (is)
pela sua elaboragao, conforme dispdem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n°® 6.496/1977;

2.2.3) O Projeto Basico devera ser aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no inciso |, §
2°, art. 7°, da Lei Federal n° 8.666/1993;

2.2.4) Devera ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes requisitos, conforme dispde o
art. 12, da Lei Federal n° 8.666/1993: seguranga, funcionalidade e adequagido ao interesse publico,
economia na execugao, conservagao e operagao, possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais,
tecnologia e matérias-primas existentes no local da execugéo, conservagao e operagao, impacto ambiental.

2.3) Do Projeto Executivo:

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

2.3.2) Qualquer alteragdo efetuada no Projeto Executivo em relagdo ao Projeto Basico devera estar
tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente;

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

2.3.4) O Projeto Executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos necessarios a completa
execugao da obra, conforme disposto no inciso X, art. 6°, da Lei Federal n® 8.666/1993.

2.4) Da Execugao da Obra:

2.4.1) A execucdo da obra devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da administragao
especialmente designado, conforme dispde o art. 67, da Lei Federal n° 8.666/1993;

2.4.2) A execugao da obra devera ter Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART, do (s) responsavel (is)
pela sua execugao, conforme dispéem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n® 6.496/1977;

2.4.3) Para o inicio da execugdo da obra devera o contratado apresentar a Matricula do Cadastro
Especifico do INSS — CEI da obra;

Obs.: Quando a execucao da obra for direta o proprio érgao publico devera emitir a Matricula do
Cadastro Especifico do INSS — CEl da obra.

2.44) A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas no
contrato, conforme dispbe o art. 66, da Lei Federal n® 8.666/1993;

2.45) Os materiais aplicados e os servicos executados na obra deverdo ser inspecionados pela
fiscalizagao, com objetivo do atendimento as especificagbes, conforme dispdem os incisos | e Il, art. 78, da
Lei Federal n° 8.666/1993;
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2.46) Toda a obra devera ter planilha de diario da obra para a fiscalizagdo acompanhar a execugao e
realizar as anotagdes pertinentes a fiscalizagéo;

2.4.7) O contratado devera manter engenheiro residente para acompanhar a execugao da obra.
2.5) Das Medi¢coes e Pagamentos:

2.5.1) A fiscalizagdo devera proceder a rigorosa medicdo das etapas ja concluidas, para a liberagao de
pagamento de parcelas da obra, conforme dispuser o contrato;

Obs. 1: Para o pagamento de parcelas da obra devera ser exigida a comprovacao do recolhimento
do INSS e FGTS dos funcionarios da obra e, copia da GFIP;

Obs. 2: Quando houver subcontratacio devera ser exigida, também, a comprovagido do
recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios do subcontratado e, cépia da GFIP.

2.5.2) Afiscalizagcao da obra devera ter Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART, do (s) responsavel
(is) pela sua fiscalizagao conforme dispdem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n°® 6.496/1977;

2.5.3) As medi¢cbes acumuladas deverao ser compativeis com o Projeto Basico e a planilha de cronograma
fisico-financeiro da obra;

Obs.: As medi¢coes deverao ser solicitadas pela contratada.

2.5.4) Todos os pagamentos realizados devera haver conformidade com o previsto no Projeto Basico, na
planilha de cronograma fisico-financeiro da obra e com as medi¢des de servicos realizados;

2.5.5) O representante da administragao, responsavel pela fiscalizagdo da obra, devera manter anotagao
em registro préprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo do contrato, determinando o que
for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados, conforme dispde o § 1°, art. 67, da Lei
Federal n® 8.666/1993;

2.5.6) O representante da administragdo, re7sponsavel pela fiscalizagdo da obra, devera encaminhar
relatérios a autoridade competente, comunicando ocorréncias que venham a ensejar sangdes ao contratado
e alteracdo de projeto, custo ou prazo da obra, conforme dispbe o § 2° art. 67, da Lei Federal n°
8.666/1993.

Obs.: O responsavel pela fiscalizagdo devera manter arquivo com a documentacao da execugao do
contrato e os previstos no item 2.1.3.

2.6) Do Recebimento Provisério e Definitivo da Obra:

2.6.1) O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, mediante Termo de Recebimento Provisério (Anexo 1), assinado pelas partes em até 15

(quinze) dias da comunicagao escrita do contratado, conforme alinea “a”, inciso |, art. 73, da Lei Federal n°
8.666/1993;

2.6.2) O recebimento definitivo, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante
Termo de Recebimento Definitivo (Anexo 2), assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de
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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;

Obs.: O prazo maximo de assinatura entre o Termo de Recebimento Provisério (Anexo 1) e o Termo
de Recebimento Definitivo (Anexo 2) ndo devera ser maior que 90 (noventa) dias.

2.6.3) Todas as medigbes, Termo de Recebimento Provisério (Anexo 1) e Termo de Recebimento Definitivo
(Anexo 2) das obras, deverdao ser arquivados no Servico de Engenharia, bem como os respectivos
contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos digitais que deverdo ser encaminhados para insergdo no
sistema Geo Obras.

2.7) Do Acompanhamento do Contrato:

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

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

Obs.: A solicitagao de aditivo de contrato devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias do seu vencimento a Assessoria Técnica Legislativa.

2.7.3) O reajuste do contrato devera ser o previsto no edital da licitagao e no respectivo contrato;

2.7.4) As especificagdes técnicas para execugédo da obra, constantes do contrato, devera ser as mesmas
estabelecidas no Projeto Bésico e no Projeto Executivo.

2.8) Das Informagdes no APLIC e Geo Obras:

2.8.1) As informagdes das obras em andamento dever&o ser alimentadas pelo Departamento de Gestao
Fiscal no Sistema de Auditoria Informatizada de Contas Publicas — APLIC do TCE;

2.8.2) O Servico de Engenharia devera encaminhar ao Departamento de Gestéo Fiscal as Planilhas de
Orgcamento Detalhado da Obra, Planilha de Cronograma Fisico-Financeiro da Obra, Ordens de Servico,
Planilhas de Medi¢des de Obras, Termo de Recebimento Provisério e Termo de Recebimento Definitivo e
outros documentos que se fizerem necessarios em meio eletrbnico periodicamente, ou seja, a cada
emissdo desses documentos;

2.8.3) A Divisdo de Compras devera encaminhar o edital de obras apds a publicagdo, no prazo maximo de
02 (dois) dias, ao Departamento de Gestao Fiscal ;

2.8.4) A Assessoria Técnica Legislativa devera encaminhar os contratos e aditivos das obras apds a
publicagdo no prazo maximo de 02 (dois) dias, ao Departamento de Gestao Fiscal;

2.8.5) O Departamento de Gestéo Fiscal devera alimentar o sistema Geo Obras do TCE até o ultimo dia do
més de referéncia das obras em andamento, conforme previsto na Instrugao Normativa n° 06/2008.

2.9) Das Informagodes a Contabilidade e Patriménio:
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2.9.1) As informagbes de conclusédo de obras deverdo ser encaminhadas obrigatoriamente pelo Servigo de
Engenharia ao Departamento de Contabilidade, para proceder os registros contabeis de incorporagao das
obras na Contabilidade;

Obs.: Quando se tratar de obras que nao sao incorporaveis a Contabilidade nao fara os registros de
incorporagao.

2.9.2) O Servigo de Engenharia devera encaminhar ao Setor de Patrimbnio para fins registro e tombamento
das obras concluidas a Certiddo de Construgdo e Carta de Habite-se, acompanhada da Certiddo Negativa
de Débitos do INSS — CND da obra.

Obs.: A Certiddao de Construgcao e Carta de Habite-se sera somente para os casos construgao de
prédios (paco administrativo, posto de satlide, hospital, escola, creches, etc.).
3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Toda a obra publica devera ter placa de identificagdo, com pelos menos os seguintes indicativos:
programa, agao, contratada, valor, prazo, valor de convénio e valor de contrapartida, quando for o caso,
numero de familias beneficiadas e a populagéo da cidade;

3.2) Toda a construgdo de obra publica devera ter matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEIl da
obra; (ver contrato — primeira medigao)

3.3) Toda a construgdo de obra publica devera ter Anotagcdo de Responsabilidade Técnica — ART da
elaborag&o do projeto, execug¢ao da obra e fiscalizagdo da obra;

3.4) Toda a construgao de obra publica devera ter cadastro no sistema Geo Obras do TCE;

3.5) Toda a construgdo de obra publica devera ser informada no Sistema de Auditoria Informatizada de
Contas Publicas — APLIC do TCE;

3.6) Para o recebimento de obra publica devera ser exigidos o Termo de Recebimento Provisério (Anexo 1)
e Termo de Recebimento Definitivo (Anexo 2);

3.7) Para o pagamento da ultima parcela de obra publica devera ser exigido do contratado a Certiddo
Negativa de Débito do INSS — CND da obra;

3.8) Quando da conclusdo de obra publica devera ser informado a Contabilidade e Patrimbnio para
procederem os registros de incorporagao e tombamento da obra;

3.9) Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deveréao ser solucionadas junto ao
Controle Interno.

4) DOS ANEXOS:
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4.1) Termo de Recebimento Provisério — Anexo 1;

4.2) Termo de Recebimento Definitivo — Anexo 2.
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