PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

NORMA DE PROCEDIMENTO CONTROL N° 008/2021

GESTAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas
atribuicbes legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de
fevereiro de 2000, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de
estrutura administrativa do Municipio, na lei de Plano de Cargos e
Vencimentos, recomenda a SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na
pratica de suas atividades.

Para a administracdo do Trabalhos e Informagbes contratuais € necessario
um conjunto de processos, de metas para o correto controle e observancia
das normas que regem a matéria e envolver uma fase importante que € a
CONSCIENTIZACAO dos servidores sobre a importancia da autenticidade e
transparéncia de todo o sistema contratual das obras na preservagao da
maquina administrativa municipal.

A Organizacao de um servico eficiente na gestdo de obras além de dar ao
administrador uma grande seguranca em defesa da idoneidade administrativa,
¢ também uma exigéncia legal constante da legislacao patria .

Ndo se pode permitir desvio de atribuigdes internas para outros fins que
nao o publico, portanto € importante um rigoroso controle,

PRELIMINARMENTE

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a fiscalizagao da licitagéo e
execucgao dos contratos de obras e servicos de engenharia firmados pela
Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo com terceiros;

CONSIDERANDO que a fiscalizacdo deve incidir sobre os aspectos
regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da. gvestao‘pubmuc
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CONSIDERANDO que as obras e servigos de engenharia somente poderdo
ser licitados quando houver o termo de referéncia, o projeto basico aprovado
pela autoridade competente e disponivel para exame pelos interessados no
certame, de acordo com o disposto, conforme o caso, nas Leis Federais n®
8.666/93 e 14.133/21 com vigéncia concomitante até 31.03.2023;

CONSIDERANDO que termo de referéncia, ou projeto basico sédo elementos
essenciais das obras e servicos de engenharia, visando a minimizar a
necessidade de formalizagéo de aditamentos ao contrato original;

CONSIDERANDO que compete a Secretaria solicitante da execucao de
obras atuar preventivamente de forma a afastar a possibilidade de ocorréncia
de prejuizo ao Erdrio,

CONSIDERANDO que o sucesso do gerenciamento de uma contratacao de
uma obra ou servigos esta na qualidade do seu planejamento.

CONSIDERANDO que um principio basilar que rege a atuacdo da
Administragdo Publica, é o da supremacia do interesse publico sobre o
privado.

CONSIDERANDO que a lei confere ao Poder Publico a prerrogativa de
promover alteragbes unilaterais ao ajuste, desde que mantido o equilibrio
econdmico-financeiro inicial, conforme previsdo contida no art. 65 da Lei n°
8.666/93.

CONSIDERANDO que a Secretaria de Obras tem a finalidade de

» Atendimento amplo de seus cidaddos em consonancia com as diretrizes
do plano diretor municipal

Responsabilidade pela execugdo de obras publicas municipais
Manutencgéo e conservagéo do municipio

Construgdo e conservagdo dos parques, pracas, ruas e logradores
publicos

Manutengéo e conservacéo dos cemitérios municipal

Controle da frota de veiculos, garagem e oficinas

Construcdo e conservacao das estradas municipais

Fiscalizar as obras contratadas.

Gestéo e Fiscalizagao da Limpeza Urbana

Supervisionar, controlar, dirigir e orientar, de modo geral, os servicos
administrativos, bem como os assuntos de competéncia dos setores e
geréncias que lhe estédo subordinadas.
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pelos Servigos Publicos, inclusive os servigos prestados por Terceiros;
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Ter controle dos padrées de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos
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» Planejamento e coordenagéo da elaboragdo de Projetos de intervengéo
de arquitetura e desenho urbano, pavimentacdo e conservacido de vias,
dentre outros:

CONSIDERANDO que a aplicagdo desta norma depende do envolvimento
de todos os servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a
cobranca de sua aplicabilidade, e terem conhecimento de ;

1 - Consideram-se obras e servigos de engenharia:
a) - Execucgao de obras viarias, contengdes, barragens, eclusas e diques;
b) - Execugéo de obras de infra-estrutura urbana;
c) - Execucao de servicos de saneamento basico;
““““ \ d) - Execucgao de servigcos de limpeza urbana;
e) - Execucgdo de servigos de tratamento de lixo e residuos soélidos;
f) - Execucao de servigos contratados mediante concess&o ou
permissao, inclusive de transporte

g) - Reforma, ampliagado e construcao de unidades administrativas, escolares,
saude efc...

h)- Manutencgao, reparos e corre¢cdes com finalidade de conservacgao do
patriménio

i) - Execucgao de servigos de eletrificagdo urbana e rural

j) - Demais servigos e obras inerentes a engenharia

1.1 - Ainda, quanto a fiscalizagao, observar:

» Contratante: Orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta que pactua a execucgao de programa, projeto, atividade ou evento,
mediante a celebracéo de contrato.
> Fiscalizagdo de Contratos: Atividade direcionada para conferencia da
reqularidade da execucdo do contrato, relacionada a adequacgao do
objeto as normas previstas nos contratos , prazos e valores ; e, ainda, se
preciso aplicagdes de sangdes ou rescisao contratual.
> Fiscal do Contrato: E o representante da Administracao, indicado para a
fiscalizagdo dos contratos com a finalidade de garantir seu cumprimento
em atendimento as disposi¢bes contratuais e a legislagdo como também o

das normas orgamentarias e financeiras da Administracéo Publica e
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® Preferencialmente este servidor devera ter conhecimento técnico do
objeto da contratacdo, e ser indicado pela Secretaria solicitante da
contratacao, e designado pelo Ordenador de Despesas, em cumprimento
as exigéncias do art. 67 da lei 8.666/93.

1.2 - Dispbe o artigo 67 da lei de licitagdes 8666/93,

Art. 67. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente
designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuic&o.( gn)

§ 12 O representante da Administragdo anotara em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados.

® A eficiéncia e a eficacia de um contrato de obras e servigos de engenharia
estdo diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execugdo. O responsavel pelo contrato tem grande responsabilidade
pelos seus resultados devendo observar o cumprimento, pela
contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas no
instrumento contratual.

» RESOLVE

A partir desta data esta Norma de Procedimento tem por finalidade
disciplinar os procedimentos operacionais na Secretaria de Obras Publicas ,
estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Pedro
Leopoldo — MG, afim de observar:

2 - REQUISITOS E OBRIGACOES

e Sa&o requisitos comuns a toda e qualquer obra e servico de engenharia,
contratados no ambito da Prefeitura Municipal Pedro Leopoldo ,seja sob a
forma de licitagdo , dispensa ou inexigibilidade:

2.1 - Solicitagao de Compras

2.2 - levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios
geoteécnicos,( quando couber)
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2.3.1 - REALIZACAO DE VISTORIA

Para o correto dimensionamento e elaboragao de sua proposta, a empresa
podera realizar vistoria nas instalagdes do local de execugdo dos servicos,
acompanhado pelo servidor designado para esse fim,

» Durante a visita devem ser esclarecidas quaisquer dlvidas referentes a
planilha orcamentaria base, especificagées e projetos. A visita técnica
sera facultativa.

2.3.2 - As empresas que ndo visitarem os locais de prestacdo dos servigos
nao poderdo, em hipotese alguma e em nenhum tempo, alegar
desconhecimento em relagdo aos servicos para a elaboracdo de sua
proposta comercial em decorréncia de sua auséncia na referida visita.

e E de responsabilidade da empresa a ocorréncia de eventuais prejuizos
em virtude de sua omissdo na verificaggdo dos locais de prestacdo dos
Servigos.

2.3.3 - Para a vistoria, o proprietario , ou o seu representante, devera estar
devidamente identificado.

2.3.4 - As empresas concorrentes a licitagdo deverdo ser registradas no
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura e possuir em seu quadro de
pessoal, engenheiro com atribuicdes necessarias a execugdo da obra
conforme projeto apresentado.

2.4 - Oficio da Secretaria solicitante , manifestando expressa concordancia
com o Projeto Basico elaborado ou contratado pela Secretaria de Obras na
hipétese de obras e servicos de engenharia ;

2.5 - Cronograma fisico-financeiro;

2.6 - Orcamento detalhado, parte integrante do Projeto Basico, que deve
conter no minimo os seguintes itens:

26.1 - Planilha Orgamentaria, indicando os quantitativos em unidades
técnicas compativeis, com os precos de mercado, unitarios e totais,

26.2 - Informagao referéncia de custos unitarios diretos, ou seja a tabela
de custos) como também a data de sua elaboragéo,

2.6.3 - Reserva de dotagéo orgamentaria;
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2.6.5 - Cumprimento do art. 16 da Lei Complementar 101/2000;( declaracéo
do ordenador da despesa de que a despesa tem adequacado orgamentaria e
financeira com a lei orgamentéaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orcamentarias.

2.6.6 - Autorizacéo Prévia do(a) Prefeito(a)

2.6.7 - Assinatura de responsabilidade técnico profissional do responsavel
pela elaboracgéo;

2.6.8 - Composicao dos custos unitarios;

26.9 — Na planilha orgamentaria utilizar como referéncia de custos
unitarios diretos as tabelas atualizadas da Setop, Sudecap , e Sinap

e Caso outro, ndo tendo previsdo destes servigos, deve promover analise e
substitui-los por no minimo 3 tabelas de custos de 6rgdos oficiais ou
também por composicdo dos custos efetuada pela area técnica da
Secretaria de Obras com base nos valores de mercado,

26.10 - Detalhamento do custo dos materiais da mao de obra,e dos
equipamentos, etc ( insumos)

2.6.11 - Identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como das suas especificacoes, de
modo a assegurar os melhores resultados na sua execugéo,

2.7 - Licenga Ambiental ou documento equivalente, ou certiddo de sua
dispensa, expedida pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente ( se for o
caso)

2.8 - Projeto,Executivo, apenas no caso de obras ou servicos cuja
complexidade técnica assim o exija;

2.9 - Conveénio, ou Contrato de Repasse o Plano de Trabalho e os aditivos
elaborados (se for ocaso juntar ;)

2.10 - A anotag&o de Responsabilidade Técnica junto ao CREA ,

2.11 - Mostra do imével - se for o caso, - devidamente lancado no cadastro
imobiliario do Municipio, afim de comprovacao da propriedade, dominio ou
posse legitima, fornecido pelo setor de Patriménio;

3 - Os materiais aplicados e os servicos executados na obra devem ser
inspecionados pela fiscalizagdo, com vistas a se constar o atendimento as
especificagdes, conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n°.
8.666/93.
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3.1 - E recomendada a criagdo de arquivo fotggféfichmo que digital,
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3.2 - Caso tenha medi¢ées acumuladas deverdo ser compativeis com o
cronograma fisico-financeiro da obra.

3.3 - Termo de Medig&o ou Relatério de Prestagéo de Servicos, devidamente
atestado e aprovado pelo Fiscal do Contrato e pelo Secretario
requisitante;

3.4- Documentos comprobatérios da regularidade fiscal conforme legislagao
e regularidade trabalhista

4 - CONCLUSAO

4.1 - As informagdes no SISOP das obras em andamento deverdo ser
alimentadas pelo Secretaria de Obras e o envio ao Tribunal de Contas de
Minas Gerais.

4.2 - Acompanhar e cobrar do Setor de Licitagdo o encaminhamento do
edital de licitagdo de obras ap6s a publicagao, no prazo permitido , .

4.3 - Acompanhar e cobrar do setor de convénios o encaminhamento ao
Tribunal de Contas de Minas Gerais no més de referéncia das obras em
andamento, conforme previsao legal.

44 - Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempre que
fatores administrativo, legais e/ou técnicos exigirem, principalmente para
manter o processo de melhoria dos servigos publicos municipais.

4.5 - As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao acompanhamento
e fiscalizagcdo da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto nesta
Norma de Procedimentos constara de um relatério a ser encaminhado ao
Prefeito(a) Municipal para as providéncias cabiveis

Pedro Leopoldo, 13 de setembro de 2021

Valtér Labanca™

o o MMM,
trolador Geral )
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ANEXO | - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
Contrato n.°
Objeto:
Contratado:
Contratante:
Licitacao:

Aos......... dias de ,,,,,,,,, de 2021 recebemos, em carater provisério, a obra
( descrever .......... ) , objeto do contrato numero........ /2021, firmado entre o

Municipio de Pedro Leopoldo, e a empresa.....( descrever a contratada).

Apds constatar que a obra citada acima qualificada foi executada de acordo
com as condigbes contratuais, normas técnicas em vigor e em obediéncia
aos projetos, especificagdes técnicas e demais elementos fornecidos pela
contratante, e achando-se concluida, expediu-se o presente TERMO DE
RECEBIMENTO PROVISORIO.

Segue, em anexo, o Relatério da Vistoria para Recebimento Provisério da
Obra.

Pedro Leopoldo, , de de 20
Fiscal do Obra-(nome completo - Secretario Muinicipal de Obras
cargo — crea - CPF Nome - CPF
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ANEXO 1

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Vimos ratificar, por meio deste, e mediante Termo de Recebimento Provisério

emitido em / / pela fiscalizacdo da obra, a conclusdo da

execugdo dos servicos de ( titulo da obra ou servico de

engenharia............................. ) pela ( empresa
Contratada.............ccoccooveiiin ) conforme Processo Licitatério
n.° , Modalidade n.° , Contrato n.°

de de de 20 e respectivos Termos Aditivos (quando
houver).

Segue, em anexo, o Relatério da Vistoria para Recebimento Definitivo da

Obra.

Pedro Leopoldo, ............ de ..o de 20

Ass.

Nome do Fiscal da Obra e Matricula

Ass.

Nome do Secretario Municipal de Obras e CPF
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ANEXO 1lI

DECLARAGCAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Declaro para fins do disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF N° 101/2000) que a despesa que se pretende realizar, processo
Neooeeenn.l. 12021 , tendo como como objeto ............ccccoeeiiii , tem
adequagao orgamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual
e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentarias em atendimento ao art. 16, inciso I, §§ 1° e 4° da Lei
de Responsabilidade Fiscal).

Pedro Leopoldo, ............ Loviiiiiiiiii, /2021

ORDENADOR DE DESPESA

Ass:
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ANEXO IV
OBRA EMPRESA
PROCESSO: / PRAZO DE EXECUGAO: I
CONTRATO / INICiO I___|___TERMINO /

3~ LICITACAO/CONTRATAGAO — SETORDE OBRAS
3.1 — Foram utilizadas composigées de custos unitarios oficiais?

3.2 — Os pregos (unitario e global) apresentados pelos interessados
Sao compativeis com o preco de mercado?

3.3 — Foi fixado o critério de aceitabilidade dos precos unitarios g
global?

3.4 — O BDI apresentado é aceitavel?

3.5 — Foi claramente definido no instrumento convocatério o regime de
execucao da obra e o tipo de licitacao?

~ EXECUCAG - FISCALIZAGAC — OBRAS

.1 - Os dados da ART (de execugcao) correspondem a obra’? —

4.2 — Foi emitida a Ordem de Servico (inicio)?

4.3 — O canteiro atende as necessidades da obra e se esta compative
com o contrato?

4.4 — Foi elaborado diario de obras, com visto do responsavel técnicq
do contratante?

4.5 — As medicbes estdo assinadas pelo responsavel técnico e pela
secretaria?

4.6 — As medigbes contém descrigao do periodo correspondente?

4.7 — As notas fiscais estdo de acordo com as medi¢bes?

4.8 — Houve planilha decorrente da celebracao de aditivo?

4.9 — Os limites legais para aditivos foram observados?

4.10 — Existem termos de recebimento provisorios e definitivo da obra
emitidos em tempos legais?

4.11 — Os termos de recebimento foram lavrados por profissionais
habilitados?

4.12 — A obra foi recebida conforme previsto no contrato?

Ass.Fiscall Cpf:_ ..o
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