PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 28/10/2016

NORMA INTERNA: SPOB N° 01/2016 VERSAO |

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS — SPOB

ASSUNTO: EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de execucao e
fiscalizacdo das obras publicas municipais, com vistas ao aperfeicoamento, a eficicia, a

eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa.
2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange as Secretarias Municipais, e a seguinte divisao

organizacional:
| - Gabinete do Secretario;
Il - Fiscal de Obras;
lll - Fiscal de Contratos;
IV - Gabinete do Prefeito;
V - Procuradoria Geral do Municipio;
VI - Divisao de Contratos da Secretaria Municipal de Administracao;

VIl - Departamento de Averbacdo e Cartografia da Secretaria de Habitacdo e

Urbanismo.
3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na

Constituicdo Estadual, na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislacdes:

| - Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993 e respectivas alteracbes, que dispde

sobre normas para licitacdes e contratos da Administracao Publica;

Il - Lei Municipal Complementar n° 051, de 14 de dezembro de 2007, que
regulamenta o disposto no art. 5°, Ill da Lei Complementar n°® 043, de 28 de dezembro de

2006 (Plano Diretor Participativo de Desenvolvimento Urbano e Ambiental do Municipio de




Rondondpolis) instituindo o Uso e Ocupacao de Solo do Municipio de Rondondpolis;

lIl - Lei Municipal Complementar n°® 206, de 03 de marco de 2015, que altera o §1°
do art. 315 da Lei Complementar n° 091, de 08 de novembro de 2010, que institui o cédigo

de Edificacbes do Municipio de Rondondpolis;

IV - Lei Complementar n° 195, de 30 de Outubro de 2014, que altera os artigos 127,
134, 309 e 321 da Lei Complementar n° 091, de 08 de novembro de 2010, que institui o
Cddigo de Edificacbes do Municipio de Rondonopolis; o art. 15 e o Anexo Il da Lei
Complementar n° 056, de 14 de dezembro de 2007, que institui 0 Uso e Ocupacao de Solo
do Municipio de Rondonépolis; e o art. 149 da Lei Complementar n°® 043, de 28 de
dezembro de 2006, que institui o Plano Diretor Participativo de Desenvolvimento Urbano e

Ambiental do Municipio de Rondondpolis.

4) DAS ATRIBUICOES:

4.1) Sao atribuicbes do Gabinete do Secretario:
| - receber contrato vencedor de licitagdo para execucdo de obra publica;
Il - emitir ordem de servi¢o para execucao da obra;

lIl - designar fiscal de obra para acompanhamento da execucao e fiscalizacdo da

obra;
IV - encaminhar ordem de servico para assinatura do Prefeito;
V - analisar solicitacao de alteracdo em contrato de obras em execucao;

VI - encaminhar alteracbes para assessoria juridica emitir parecer quanto as

solicitagcdes propostas;

VIl - receber aditivo ao contrato e encaminhar ao fiscal de obras para sequéncia de

acompanhamento e continuidade da fiscalizagao;
VIl - solicitar emissdo de habite-se e alvara de aceite;
IX - marcar inauguracao de obra.
4.2) Séao atribuicdes do Fiscal de Obras designado pelo Gabinete do Secretario:
| - receber ordens de servigos para execucao e fiscalizacdo de obras;
Il - solicitar RT junto aos 6rgaos responsaveis, CREA e CAU,

Il - tirar fotografias com data e local, antes do inicio da obra;




IV - solicitar averiguacdo do diario da obra;

V - solicitar registro dos empregados designados para obra;

VI - solicitar matricula CEI do empreiteiro;

VIl - arquivar CEl em pasta especifica da obra;

VIII -  solicitar colocagéo da placa com as informacdes da obra;
IX - tirar fotografia com a data da placa e terreno limpo;

X - inserir informacdes da obra no sistema SISMOB;

Xl - acompanhar e fiscalizar execucéo da obra;

XIl - fazer medi¢cdes acompanhadas de fotografias datadas;
XIII - inserir medi¢cdes de execugao da obra no sistema;

XIV - emitir parecer e elaborar novo cronograma de prazo e/ou valor, em caso de

necessidade de alteracdo de contrato;

XV - encaminhar solicitacdo de alteragbes contratuais para o Gabinete do

Secretario;
XVI - emitir medicdo e laudo final de concluséo da obra;

XVII - encaminhar documentacédo para o Gabinete do Secretario fazer a solicitacédo

de habite-se;
XVIII - emitir termo de recebimento provisério da obra;
XIX - solicitar baixa da CEl;
XX - emitir termo de recebimento definitivo da obra;
XXI - entregar obra para inauguracao.

4.3) Compete ao Fiscal de Contrato a avaliagédo e fiscalizagdo do contrato especifico para

execucgao da obra.

4.4) Compete ao Gabinete do Prefeito, emitir e colher assinatura do Prefeito na ordem de

servico, quando houver a necessidade, e encaminhamento pelo Gabinete do Secretario.

4.5) Compete ao Procurador Geral do Municipio a emisséo de parecer, quando solicitado
pelo Gabinete do Secretario, sobre alteragfes de contratos necessarios no decorrer da

execucao da obra.

4.6) Compete a Divisdo de Contratos da Secretaria Municipal de Administracdo, a




elaboracao, emisséo e coleta de assinaturas no aditivo de contrato, quando solicitado pelo
Gabinete do Secretario e com parecer favoravel do Procurador Geral do Municipio.

4.7) Compete ao Departamento de Averbacao e Cartografia da Secretaria de Habitacéo e
Urbanismo, executar o processo de aprovacao e averbacdo de obras publicas, com

emissao de laudo de entrega da obra para inauguragéao.

5) DOS PROCEDIMENTOS:
Da liberacao para execucéo de obra

5.1) O expediente para execucao e fiscalizacdo de obras publicas municipais inicia-se com
o recebimento do contrato assinado para execucdo de obra publica encaminhada ao
Gabinete do Secretario, apdés os processos de aprovacdo de projetos e processo de

aquisicao de bens e servicos por licitacéo.
Da emissédo de ordem de servico
5.2) Efetivados 0s processos de aprovacéo de projetos e o processo de aquisi¢éo de bens e

servicos por licitacdo, o Gabinete do Secretario recebera o contrato vencedor da licitacdo

com as respectivas assinaturas, no prazo maximo de 30 dias.

5.3) Nao havendo necessidade de assinatura do Prefeito na ordem de servigo, o Gabinete
do Secretério ird emitir a ordem de servico, mediante apresentacdo da garantia contratual,
conforme Instru¢cdo Normativa n° 01/2014/UCCI, e também fara a designacéo do fiscal que

irA acompanhar e fiscalizar a obra, no prazo maximo de 1 (um) dia.

5.4) Havendo a necessidade de assinatura do Prefeito, o Gabinete do Secretério devera
encaminhar a solicitagdo de ordem de servigo ao Gabinete do Prefeito, no prazo maximo de
1 (um) dia.

5.5) O Gabinete do Prefeito devera emitir a ordem de servi¢co, colher a assinatura do

Prefeito e encaminhar ao Fiscal de Obras designado pelo Gabinete do Secretario.

Da execucédo e acompanhamento da obra

5.6) De posse da ordem de servico encaminhada pelo Gabinete do Secretario ou pelo

Gabinete do Prefeito, o Fiscal de Obras devera executar os seguintes procedimentos:

| - solicitar documento de Responsabilidade Técnica — RT junto aos 6rgaos

responsaveis, CREA e CAU;

Il - tirar fotografias com data e local, antes do inicio da obra, no prazo maximo de 1




(um) dia ap6s a emisséo da ordem de servico;
lll - solicitar averiguagdo do diario da obra;
IV - solicitar registro dos empregados designados para obra;
V - solicitar matricula CEI do empreiteiro;
VI - arquivar CEl em pasta especifica da obra;

VII - solicitar colocacéo da placa com as informacgdes da obra, no prazo maximo de 5

(cinco) dias;
VIII - tirar fotografia com a data da placa e terreno limpo;
IX - inserir informacdes da obra no sistema SISMOB;
X - acompanhar e fiscalizar execucao da obra, em periodicidade semanal;

Xl - fazer medicbes acompanhadas de fotografias datadas, em periodicidade mensal,

com documentos obrigatérios e checklist padrdo, conforme Anexo | e Il;

XIl - inserir medi¢Bes de execucdo da obra no sistema, no prazo maximo de 1 (um)

dia ap6s a medicao;

5.6.1) Havendo necessidade de alteracdo no contrato em execucdo, o Fiscal de Obras
devera, emitir parecer e elaborar novo cronograma de prazo e/ou valor, no prazo maximo
de 1 (um) dia e encaminhar solicitagdo de alteragbes contratuais para o Gabinete do
Secretario.

5.6.2) Nao havendo necessidade de alteracdo no contrato em execuc¢ao, o Fiscal de Obras

devera executar os seguintes procedimentos:

| - continuar o acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo da obra, em

periodicidade semanal,
Il - emitir medic&o e laudo final de concluséo da obra;

lIl - encaminhar documentacéo para o Gabinete do Secretario e fazer a solicitacéo de

habite-se;

IV - emitir termo de recebimento provisério da obra, no prazo maximo de 5 (cinco)

dias;
V - solicitar baixa da CEl;

VI - emitir termo de recebimento definitivo da obra, no prazo maximo de 30 (trinta)




dias;

VII - entregar obra para inauguracéo.

Da necessidade de alteracao no contrato

5.7) De posse da solicitagdo de alteracdo no contrato em execugao com O parecer e novo
cronograma de prazo e/ou valor encaminhado pelo Fiscal de Obras, o Gabinete do

Secretéario devera analisar solicitacao.

5.7.1) Se aprovada a solicitacdo de alteracdo o Gabinete do Secretario devera encaminhar
alteracbes para Procuradoria Geral do Municipio emitir parecer quanto as solicitacfes
propostas, no prazo maximo de 2 (dois) dias;

5.7.1.1) Se o parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio for negativa, devera

informar ao Fiscal de Obras para dar sequéncia ao acompanhamento pelo contrato original.

5.7.1.2) Se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for positiva, devera encaminhar o
parecer autorizando as alteracbes propostas para a Divisdo de Contratos da Secretaria
Municipal de Administracdo que devera elaborar o aditivo ao contrato e colher as

respectivas assinaturas.

5.8) O Gabinete do Secretario recebera da Divisdo de Contratos, o aditivo do contrato com
suas respectivas assinaturas providenciadas e encaminhara ao Fiscal de Obras para dar
sequéncia ao acompanhamento da obra, considerando o contrato aditivado com as
alteracdes validadas e incluidas no contrato, bem como proceder a devida atualizacédo da

garantia contratual.
Da finalizagao e entrega da obra

5.9) Realizadas todas as etapas de execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo da obra pelo
Fiscal de Obras, sera emitido habite-se, baixa da CEl, elaborado o processo de aprovacao e
averbacado de obras publicas e emisséo de termo de recebimento definitivo, para entrega da
obra ao Gabinete do Secretdrio que poderd marcar a inauguracdo em observancia ao

calendario e planejamento municipal.
6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes
desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposicbes desta Norma Interna poderd implicar em




instauragéo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo lll — Fluxo de Execucdo e Fiscalizacdo de Obras faz parte desta Norma

Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

6.5) Fica revogada a Norma Interna SPOB N° 01/2008, de 30/09/2008 — Versao VI.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 28 de Outubro 2016

Secretéario Municipal de Infraestrutura




ANEXO |

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS ANEXO A MEDICAO

Verificar em cada medicéo da obras ers&os de engenharia: Lei
8.666/93
Comprovante de quitacdo de encargos Trabalhisgvidenciario / Fiscal Art. 71

GPS Guia da Previdéncia Social)

GFIP: (Relagéo dos Trabalhador&gcolher do més anterior atédoa 20 do
més da emissdo da Nota — MP 351/2007.( indica oF-&Recolher)

CND - Secretaria Municipal da Receita Art. 241 do
CTM 1800

FGTS — Guia de Recolhimento do FGTS - GRF
CND - Sefaz do Estado (ICMS e IPVA) www.sefaz.mi.go

CND - Receita Federal (Tributos Federais e Dividativad Art. 55, inc.

www.receita.fazenda.gov.br Xl

CND - Federal ( Contribui¢cdes Previdenciarias) wif:@ataprev.gov.br Art. 55, inc.
Xl

CND - Caixa Econdmica (Regularidade com FGTS) wwaixa:gov.br
CNT — Certiddo Negativa Trabalhista
Verificar a 12 Medicao da Obra:
Ato Formal de nomeacéao do fiscal que acompanhex&eucéo da obra Art. 67

Cadastro CEIl — Cadastro Especifico do INSS, jurReceita Federal do
Brasil.

A obra de construcéo civil devera estar regularmemdtriculada junto ao INSS sera
identificada por nUmero cadastral basico acrestidoddigo de atividade

6 (barra seis) para pessoa fisica e 7 (barrapata)pessoa juridica, denominado matricula
CEl.

Obs.: O CNPJ no documento da CEIl deve ser do pagstee servigo, ndo da
Prefeitura



ANEXO I

ANALISE TECNICA — OBRAS DE ENGENHARIA

OBRA:

CONTRATO No MEDICAO N Data:

OBJETIVO APURAR A LEGITIMIDADE E LEGALIDADE PARA O
ESPECIFICO: PAGAMENTO DA MEDICAO

PONTOS DE AUDITORIA NA EXECUCAO/FISCALIZACAO DA OBR A
Instrucdes: Preencher a lacuna com C="Em Conformidade ’; NC=‘N&o Conformidade’ e NA='N&o Aplicavel’ .
Este formulario deve ser preenchido e anexado em cada planilha de medicéo, como condi¢&o necesséria para o pagamento no Depto
de Tesouraria da Prefeitura. Os itens apontados como “NC — N&o Conformidade " condiciona a néo liberacdo de pagamento da
medicdo enquanto néo solucionada.

C C
NC ENGENHEIRO FISCAL ADMINISTRATIVO NC
NA NA

1) Os materiais aplicados sao compativeis com 1) H& Ordem de Servico, valida, para

as caracteristicas da obra (finalidade); execucao dos servicos contratados;

2) As medicdes correspondem a execugao 2) Houve recolhimento da ART de projetos
fisica da obra; de fiscalizacdo e de execucéo da obra;

3) As medicOes estédo assinadas pelo

3) Houve recolhimento da ART de projetos, de : . . o
engenheiro responsavel pela fiscalizacdo

fiscalizagcdo e de execucéo da obra;

da obra;
4) Os valores (quantitativos, pregos unitarios e 4) Foi realizado empenho prévio do
totais) das medicdes correspondem ao servi¢o contratado — Art. 60 da Lei
executado e ao previsto no contrato; 4.320/64;

5) O contratado comprovou todas as
5) Houve justificativa plausivel para condi¢cdes de habilitacédo e qualificacéo
recomposicdo dos precos contratados; exigidas na licitacdo — inciso XIlII, art. 55

da Lei 8.666/93.

6) Houve justificativa fundamentada por escrito 6) A medicdo esta vinculada a convénio.
para celebracdo de aditivos de prazo, conforme | | Anexar o relatério para prestacéo de

§2°art. 57 da Lei 8.666/93; contas, assinada pelo Fiscal de obra.
7) Houve justificativa fundamentada para . .
acréscimos ou supressées no quantitativo de 7) O contrato esta com vigéncia ate:

itens da obra ou servicos, conforme §1°art . 65
da Lei 8.666/93,;

8) O diario de obras reflete as ocorréncias
técnicas e administrativas e alteragfes
contratuais, art. 67 da Lei 8.666/93.

Consideracdes: Consideracdes:

Engenheiro (a) Fiscal da Obra Administrativo (matricula)

Obra foi cadastrada no Sistema GEO-OBRAS do TCE-MT com fotos das respectivas medi¢des;

Ass: Gerente do Nucleo Geo-Obras: Data: [




FLUXO DE EXECUGAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS
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FLUXO DE EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS
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FLUXO DE EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS
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FLUXO DE EXECUGAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS
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FLUXO DE EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS
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