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NORMA INTERNA: SPOB N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS — SPOB

ASSUNTO: EXECUCAO E FISCALIZACAO DE SERVICOS DE ENG ENHARIA

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de execucéo e
fiscalizacdo servigos de engenharia, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, 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:
I - Equipe Técnica de Engenharia;
Il - Secretarias;
[Il - Fiscal de Obras;
IV - Secretaria Municipal de Infraestrutura;
V - Secretaria Municipal de Planejamento;

VI - Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracao.

3) DA BASE LEGAL

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

Constituicao Estadual, na Lei Organica Municipal e nas seguintes legislacdes:

| - Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993 e respectivas alteragdes, 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 Ocupacédo de Solo do Municipio de Rondondpolis;

[l - 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 Edificagbes 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
Cédigo de Edificagbes do Municipio de Rondonépolis; o art. 15 e o Anexo Il da Lei
Complementar n° 056, de 14 de dezembro de 2007, que institui o0 Uso e Ocupacéo de Solo
do Municipio de Rondonodpolis; 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 Rondonépolis.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Séo atribuicées da Equipe Técnica de Engenharia:
I - levantar os bens imoveis;
Il - realizar checklist da necessidade de manutencao dos bens imoveis;
[l - elaborar o orcamento de acordo com o0s projetos de manutengdo dos imoveis;
IV - preparar documentacao para aquisicao dos servigcos e/ou materiais de engenharia;
V - executar as manuten¢des necessarias;
VI - encaminhar relatério de manutencéo para o Gabinete do Secretario.
4.2) Séao atribuicbes das Secretarias:
| - receber os projetos e orgamento de manutencéo para tomada de deciséo;
Il - analisar os projetos e necessidades de manutencéo;
[l - definir as prioridades de manutencéo;
IV - receber LOA aprovada e encaminhar para execug¢ao das manutengoes;

V - receber contrato vencedor da licitagdo, quando for o caso;




VI - encaminhar para equipe técnica de engenharia para execug¢ao dos servigos;
VIl -  encaminhar para o Fiscal de Obras, quando a execucéao for terceirizada;
VIIl -  receber o relatorio da manutencdo executada.

4.3) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal de Infraestrutura, quando ndao houver Equipe

Técnica de Engenharia nas Secretarias Municipais demandantes de manutencdes:
| - realizar checklist da necessidade de manutencéo dos bens iméveis;
Il - elaborar o orcamento de acordo com os projetos de manutencdo dos iméveis;
[Il - encaminhar projetos e orcamento de manutencéo para o Gabinete do Secretario.

4.4) Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, executar o processo e encaminhar
Lei Orcamentaria Anual — LOA aprovada para o Gabinete do Secretario.

4.5) Compete ao Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracao, a

execucao do processo de aquisicdo de bens e servigos.

5) DOS PROCEDIMENTOS

Da necessidade de manutencao

5.1) O expediente para execuc¢dao e fiscalizacdo de servicos de engenharia inicia-se com o
levantamento dos bens imoveis e a realizagdo de checklist com as necessidades de
manutenc¢des para estes bens, tais como hidraulica, elétrica, predial, acessibilidade, dentre

outras que se fizerem necessarias.

Da analise preliminar

5.2) A Equipe Técnica de Engenharia devera levantar os bens imdveis relacionados a cada

Secretaria Municipal, no prazo maximo do més de janeiro de cada ano.

5.3) Nado havendo Equipe Técnica de Engenharia no quadro de servidores de uma
determinada Secretaria, a Equipe que fez o levantamento dos bens imdveis devera solicitar,
no prazo maximo de 1 dia, que a Secretaria Municipal de Infraestrutura faca os

levantamentos de manutencao, executando os seguintes procedimentos:

| - realizar checklist com as necessidades de manutencdes para estes bens, tais como




hidraulica, elétrica, predial, acessibilidade, dentre outras que se fizerem necessarias, no

prazo maximo do més de abril de cada ano;

Il -elaborar o orcamento de acordo com 0s projetos de manutencédo dos imoveis, no

prazo maximo do més de junho de cada ano;

Il - encaminhar projetos e orcamento de manutencdo para o Gabinete do Secretério,

no prazo maximo do més de junho de cada ano.

5.4) Havendo Equipe Técnica de Engenharia na Secretaria, devera executar os seguintes

procedimentos:

| - realizar checklist com as necessidades de manutencdes para estes bens, tais como
hidraulica, elétrica, predial, acessibilidade, dentre outras que se fizerem necessarias, no

prazo maximo do més de abril de cada ano;

Il -elaborar o orcamento de acordo com 0s projetos de manutencédo dos imoveis, no

prazo maximo do més de junho de cada ano;

Il - encaminhar projetos e orcamento de manutencdo para o Gabinete do Secretério,

no prazo maximo do més de junho de cada ano

5.5) O Secretario devera receber os projetos e orcamentos de manutencdo para tomada de

decisdo quanto as solicitagdes, no prazo maximo de 10 (dez) dias.

5.6) De posse dos projetos e orgamentos com as respectivas solicitagdes das manutencoes
detalhadas, devera o Secretéario fazer a andlise e definir as prioridades mediante critérios
estabelecidos e encaminhar para a Equipe Técnica de Engenharia, no prazo maximo de 2

(dois) dias.

Da aprovacéo e liberagao para execucéo

5.7) A Secretaria devera inserir o projeto de manutencdo com seus respectivos orcamentos
na proposta orcamentaria do ano subsequente e encaminhar para a Secretaria Municipal de

Planejamento.

5.8) A Secretaria Municipal de Planejamento, devera executar o processo e encaminhar Lei
Orcamentaria Anual — LOA aprovada, que providenciara para que seja dada a continuidade

aos processos de manutencao necessarios.

5.9) O Gabinete do Secretario, devera receber Lei Orcamentaria Anual-LOA aprovada e




encaminhar projeto para execucao das manutencdes, no prazo maximo de 2 (dois) dias.

Da execucao e fiscalizacdo de engenharia

5.10) De posse da autorizacdo para execucdo, recebida do Gabinete do Secretéario, a
Equipe Técnica de Engenharia, devera preparar toda a documentacdo necessaria para
solicitacdo de aquisicdo dos servigos e/ou materiais de engenharia.

5.11) O Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracdo, devera
receber a documentacdo da Equipe Técnica de Engenharia das Secretarias e executar o

processo de aquisicdo de bens e servigos.

5.12) Definido o vencedor para servi¢cos e/ou materiais, deverd a Departamento de Compras
encaminhar o contrato para o Secretario, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, que dara os

encaminhamentos necessarios para execucao e fiscalizacdo dos servicos de manutencéao.
5.13) De posse do contrato, o Secretario, devera executar o seguinte procedimento:

5.13.1) Se a execucdao for direta, devera encaminhar para a Equipe Técnica de Engenharia
executar os servicos de manutencdo, no prazo maximo de 1 (um) dia e mensalmente

encaminhar relatério de manutencéo para o Secretario.

5.13.2) Se a execucdo for terceirizada, deverd encaminhar para o Fiscal de Obras, no prazo
méximo de 1 (um) dia, sendo neste caso, necessario realizar o processo de execucao e

fiscalizacdo de obras publicas.

Da finalizacao e relatérios de manutencéo

5.9) Realizadas todas as etapas de levantamento de necessidades, execucéo,
acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos de engenharia para manutencdes pela Equipe
Técnica de Engenharia ou pela Secretaria Municipal de Infraestrutura, sera emitido
relatorios mensais de acompanhamento até que se tenham concluidas todas as
manutencdes de bens imoveis, tais como hidraulica, elétrica, predial, acessibilidade, dentre
outras que se fizerem necessérias, observando planejamento realizado para execucao e

fiscalizacéo dos servigcos de engenharia.




6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacées

desta Norma Interna.

6.2) O nao cumprimento das disposicoes desta Norma Interna podera implicar em

instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Execucéo e Fiscalizacdo Servicos de Engenharia faz parte desta

Norma Interna.

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

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

Rondondpolis, 28 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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