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INSTRUCAO NORMATIVA SPO ne. 1/2009

Versao: 1

Aprovada em: 18 de Dezembro de 2009.

Ato de Aprovacao:

Unidade Responsavel:SECRETARIA DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS PUBLICOS

| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos para o licenciamento, contratacdo, execucdo, fiscalizacdo e
recebimento de obras publicas e de servicos de engenharia, incluindo transcricdo de dados para
o sistema de fiscalizagdo da gestdo do Tribunal de Contas do Estado, atraves do SISTEMA DE
AUDITORIA INFORMATIZADA DE CONTAS PUBLICAS - APLIC.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria de Viacao e Servigos Publicos, Setor de Engenharia, Setor de Prestacao de
contas e setores responsaveis por obras do municipio de Campo Verde - MT.

Il - CONCEITOS

1.0BRA
Toda construcao, reforma, fabricacao, recuperacdo ou ampliacao, realizada por execucao direta
ou indireta.

2.SERVICO
Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragéo, tais
como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operagdo, conservacao, reparacao,
adaptacao, manutencao, transporte, locacao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais.

3.EXECUCAO DIRETA
A que é feita pelos 6rgaos e entidades da Administracao, por seus préprios meios.

4.EXECUCAO INDIRETA
Quando a Administracao contrata com terceiros a execugao das obras e dos servicos.

5.ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica
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Registro feito no CREA local, previamente a execucado de quaisquer servicos de engenharia, que
vincula o responsavel técnico ao servigo por ele prestado.

6.GEO-OBRAS
O GEO-OBRAS, é um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
para gerenciar as informacdes das obras executadas em todos os Orgaos Municipais do Estado.

7.PROJETO BASICO

Conjunto de elementos com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra, elaborado com
base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento ambiental, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucao.

8.PROJETO EXECUTIVO
Conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucao completa da obra, de acordo com
a ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicao Federal de 1988, art. 31;

Lei Complementar 101/2000;

Lei Federal 4.320/64;

Lei Federal 8.666/93;

Lei Municipal 1.337/2007

Instrucao Normativa SCI 001/2007

Resolucdao Normativa N® 6/2008 - TCE/MT(Dispde sobre a implantacdo do Sistema GEO-
OBRAS-TCE/MT);

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:
Promover a divulgacao da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.
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Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrucao
Normativa

2.Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizagao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragcdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacées da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagodes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagcdes da Instrucdo Normativa, em especial no que
tange a identificacéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SPO, propondo alteracbes na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. DO PROJETO BASICO

1.1 - O projeto basico devera apresentar o estudo de viabilidade, estudos geotécnicos e
ambientais,plantas e especificagcdes técnicas, orcamento detalhado do custo global da obra,
subsidio para montagem do plano de licitacao e gestao da obra;

1.2 - O projeto basico devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel(is) pela sua elaboracao, conforme dispdem os arts. 1° e 2% da Lei n® 6.496/77;

1.3 - O projeto basico deve ser aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no
inciso | do § 2° do artigo 7° da Lei n°® 8.666/93;
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1.4 - Deverd ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes requisitos, conforme
dispde o artigo 12 da Lei n® 8.666/93: seguranca; funcionalidade; e adequacao ao interesse
publico; economia na execugao, conservacao e operacao; possibilidade de emprego de mao-de-
obra, materiais, tecnologia e matérias primas existentes no local da execug¢ao, conservacao e
operacéao; impacto ambiental.

1.5 - A responsabilidade pela elaboragdo do Projeto Basico é do setor de Engenharia da
Secretaria de Obras Viacao e Servicos Publicos, exceto quanto aos projetos oriundos dos Orgaos
Concedentes;

2. DO PROJETO EXECUTIVO

2.1 - E fundamental que se apresente coerente com o projeto basico, de um modo que seja
respeitado o vinculo do objeto com o processo licitatério;

2.2 - Qualquer alteracao efetuada no projeto executivo (em relagdo ao projeto basico) devera
estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente;

2.3 - O projeto executivo devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel(is) pela sua elaboracao, conforme dispdem os arts. 1° e 2% da Lei n® 6.496/77;

2.4 - O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos necessarios a
completa execugao da obra, conforme disposto no inciso X do artigo 6° da Lei n°® 8.666/93;

2.5 - As técnicas de construcao previstas e os materiais especificados no projeto executivo,
devera ser os mesmos previstos no projeto basico. Qualquer alteracao devera haver justificativa
técnica para essa modificagao.

2.6 - A responsabilidade pela elaboragdo do Projeto Executivo é do setor de Engenharia da Sec.
de Obras Viacdo e Servicos Publicos, exceto quanto aos projetos oriundos dos Orgaos
Concedentes;

3. DOS CONTRATOS

3.1 - Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem fundamentado e justificado
tecnicamente pela autoridade competente. O Aditivo de contrato deve ser encaminhado com
antecedéncia minima de 15 dias do seu vencimento, para ao setor responsavel;

3.2 - Todo o Aditivo que depender da aprovacdao do Concedente (Unido ou Estado) somente
podera ser aditivado apés a aprovacao do 6rgao Concedente;

3.3 - O reajuste do contrato devera ser o mesmo previsto no edital de licitacao;

3.4 - As especificagdes técnicas para execug¢ao da obra, constantes do contrato, deverao ser as
mesmas estabelecidas no projeto basico e/ou executivo.

4. DA EXECUGAO FiSICA DA OBRA

4.1 - A execucao de cada obra devera ser acompanhada e fiscalizada pelos Engenheiros efetivos
da Prefeitura;

4.2 - A obra deveré ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
no contrato, conforme dispde o art. 66 da Lei n® 8.666/93;

4.3 - Os materiais aplicados e 0s servigcos executados na obra devem ser inspecionados pela
fiscalizacdo, com o objetivo constatar o atendimento as especificagdes, conforme dispéem os
incisos | e Il do art. 78 da Lei n° 8.666/93;
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5. DAS MEDICOES E PAGAMENTOS

5.1 - A fiscalizacdo devera proceder a rigorosa medicdo das etapas ja concluidas, para a
liberagdo de pagamento de parcelas da obra;

5.2 - Os servicos executados serdao pagos apds a emissao de laudos de medicao realizados pela
fiscalizacdo, conforme o contrato, ou seja, apds sua regular liquidacao;

5.3 - As medi¢cbes acumuladas deverdo ser compativeis com o cronograma fisico-financeiro da
obra.

5.4 - O Engenheiro, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera manter anotagdo em registro
proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢ao do contrato, determinando o que
for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados, conforme dispde o § 1° do art.
67 da Lei n® 8.666/93;

5.5 - O Engenheiro, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera encaminhar relatérios a
Secretaria competente, comunicando ocorréncias que venham a ensejar sang¢des ao contratado e
alteracao de projeto, custo ou prazo da obra, conforme dispde o0 § 2° do art. 67 da Lei n°8.666/93.

5.6 - Todas as medicGes e termo de recebimento (provisério e definitivo) das obras deveréo ser
arquivados juntamente com o processo licitatério, no Setor de compras até ser enviado ao setor
de arquivo, sendo que uma das copias devera ser enviada para o Setor de Prestacao de Contas
sempre que a obra for conveniada, pelo Setor de Convénios;

5.7 - Todos os pagamentos efetuados deverdao ter conformidade com o previsto no projeto
executivo, no cronograma fisico-financeiro e com as medicoes dos servigos realizados

6. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DA OBRA

6.1 - O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo responsavel técnico, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do
contratado;

6.2 - O recebimento definitivo devera ser feito pelo responséavel técnico, Engenheiro juntamente
com a Secretaria responsavel, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apos o
decurso do prazo de observagao, ou vistoria que comprove a adequagao do objeto aos termos
contratuais.

7. DAS PRESTACOES DE CONTAS

7.1 - SOBRE O GEO-OBRAS

7.1.1 - O Setor de Engenharia (responséavel pelas Obras), devera alimentar no Sistema GEO-
OBRAS do Tribunal de Contas do Estado, diposnibilizado na Internet, todas as Obras executadas
pelas Unidades Gestoras:

a) Todas as obras executadas pela Unidade Gestora devem ser informadas, sejam as custeadas
com recursos federais, estaduais e proprios.

b) Para efetuar o cadastro da Obra, devera ser informado todos os dados inerentes a Licitagdes
(quando houver), sendo eles:

b.1) Edital (pdf); Ata de habilitacdo e julgamento das propostas (pdf); Planilha de Orcamento da
Administracao (xIs ou ods); Planilha de Orcamento da empresa vencedora (pdf); Termos de
revogacao, suspensao ou anulagao da licitagao (pdf).
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c) Todos os dados inerentes a Contratos das Obras deverdo ser informados no GEO-OBRAS,
sendo eles:

c.1)Instrumento Contratual (pdf); Termos Aditivos (pdf); Termo de rescisdo contratual (pdf);
Justificativas de inexigibilidade ou dispensa (pdf).

d) Outros dados relativos as Obras que devem ser informados no GEO-OBRAS:

d.1) Medicoes (xIs ou ods) e fotos (no minimo uma foto por medicao);

d.2) Termos de paralisagao e reinicio (pdf) - se houver;

d.3) Termos de recebimento provisério e definitivo (pdf);

d.4) Projeto: somente planta baixa, quando for o caso (pdf);

e) Os responséaveis deverao ficar atentos e atender as novas solicitagcdes do Tribunal de Contas
do Estado;

7.1.2 - O Setor de Engenharia mantera atualizados todos os dados inerentes as Obras
executadas, observando todas as exigéncias do GEO-OBRAS e sua Resolucdo (6/2008 TCE-
MT);

7.1.3 - A cada nova ocorréncia, seja ela: Cadastro, Inicio da Obra, Planilha de Custo, Engenheiro
Responsavel, Engenheiro Fiscal, Medi¢gdes, Aditivos, Paralisacdes, Reinicio, Entrega Proviséria
e/ou Definitiva, dentre outras. O Setor deverd realizar os devidos langcamentos diretamente no
Sistema GEO-OBRAS, mantendo as informagdes desta entidade sempre atualizadas.

7.2 - OUTRAS INFORMACOES

7.2.1 - A qualquer momento, sempre que se fizer necessario, os departamentos administrativos
da entidade, poderao solicitar apoio técnico, documentos e esclarecimentos sobre o Controle e
Gerenciamento das diversas ocorréncias das Obras;

[) As informagbes de que trata o item 7.2.1 desta Instrugdo, referem-se a alimentacdo e
lancamento de dados inerentes as Obras, nos Sistemas Informatizados da Entidade, a fim de
promover o melhor controle e gerénciamento.

Il) As informagdes inerentes as Obras, serdao mantidas atualizadas nos Sistemas Informatizados
da Entidade, a fim de promover a vinculagé&o entre os demais atos administrativos e financeiros e
as respectivas obras, tais como:

a) Vinculacao da Obra executada com os seus respectivos Processos Licitatorios;

b) Vinculagdo da Obra executada com os seus respectivos Contratos;

c) Vinculacao da Obra executada com os seus respectivos Convénios;

d) Vinculagdo da Obra executada com o0s seus respectivos Empenhos, Liquidacdes e
Pagamentos;

e) Outras vinculacdes e gerenciamentos necessarios para as diversas Prestacdes de Contas.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. - Cabera ao setor de Engenharia da Secretaria de Obras Viacao e Servicos Publicos preparar
um CHEK-LIST (relagédo) das agdes necessarias para inicio, acompanhamento e conclusao das
obras;

2. - Cabera ao setor de Engenharia da Secretaria de Obras Viagédo e Servicos Publicos preparar
uma lista de documentos exigidos na prestacdo de contas considerando todas agdes a serem
listadas em conformidade com o item 3.1 desta Norma;
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3. - Quando os modelos de planilhas de medi¢des forem aqueles determinados pelos Orgaos
Concedentes, devera sempre ser respeitadas essas determinagodes;

4. - Nao serdao admitidas modificacoes na execucado dos projetos conveniados, sem a prévia
autorizacdo do Orgdo Concedente (Unido ou Estado);

) Se houver atraso no recebimento das parcelas em razdo de modificagées na execugdo do
projeto sem a autorizagéo prévia do Orgdo Concedente, sera responsabilizado o Agente Plblico

que determinou a ordem.

5. - Os termos de recebimento provisério e ou definitivo, deverao ser encaminhados de forma
imediata para o setor de Prestacdo de Contas ao setor de Contabil e Patrimonio;

6. - Qualquer duvida ou omisséo gerada por esta Norma, devera ser esclarecida junto ao Sistema
de Controle Interno.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

CAMPO VERDE, 18 de Dezembro de 2009.

DIMORVAN ALENCAR BRESCANCIM SONIA FILIPETTO SAFADI
PREFEITO MUNICIPAL Controladora Interna do Municipio
Ciente

DIMORVAN ALENCAR BRESCANCIM
PREFEITO MUNICIPAL

Aprovada em: 18/12/2009 ,
Por: SONIA FILIPETTO SAFADI

O conteudo desta Instrugdo Normativa (ou desta nova versao) foi levado ao conhecimento do
Chefe de Poder em 18/12/2009.
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