MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA
ESTADO DO PARANA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

==

INSTRUGAO NORMATIVA N2 02, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2010.

REGULAMENTA os procedimentos de controle interno para a
execucao e fiscalizagao de obras e servicos de engenharia no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Telémaco Borba,
Estado do Parana e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE TELEMACO
BORBA, no uso das atribui¢oes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacao da fiscalizacao
das obras contratadas pelo Poder Executivo do Municipio por intermeédio dos
6rgaos da administracéo direta e indireta,
CONSIDERANDO a Lei Federal 4.320/64, a Lei N°. 5.194/66, a Lei n®
6.496/77, a Lei n® 8.666/93, a Norma 12.721/93 da ABNT, OT IBR 01/2006
IBRAOP, a OT IBR 02/2009 IBRAOP, a Resolucao n° 1.025/2009 CONFEA e a
Resolucao n® 04/2006 TCEPR, resolve:

| - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 12 — A presente Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos de registro e controle de obras publicas e servicos de
engenharia na Administracao Publica Municipal, dispondo sobre as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle interno referentes a projetos,
execucgao e fiscalizacao dos mesmos.

Art 22 — As normas desta Instrucao aplicam-se a todas as unidades da
estrutura organizacional, da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal.

Art 3° — Esta Instrucao tem por objetivo disciplinar os procedimentos e
definir as rotinas de trabalho para o controle de projetos e obras publicas do
Municipio, visando uma boa gestéo de controle:

a) Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais no controle de
projetos e obras publicas;

b) Definir os principais passos para a abertura de processo licitatorio de obras
publicas e elaboracao dos Projetos Béasico e Executivo;

¢) Acompanhar os procedimentos na execugao de obras publicas, em especial
a fiscalizagao e recebimento;

d) Informar a Contabilidade e Patriménio da conclusdo das obras para os
devidos registros contabeis e tombamento da obra.

Il - DAS OBRAS PUBLICAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

Art 4° - Todas as obras publicas no ambito do Poder Executivo
Municipal deverao estar previstas nos instrumentos de planejamento (PPA,
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LDOé LOA), conforme dispoe a Lei Federal n° 4.320/1964 e Lei
Complementar Federal n°. 101/2000;

Art 52 - O processo de contratacao de obras publicas devera obedecer
as exigéncias dispostas na Lei Federal n°. 8.666/1993 e suas alteracoes.

Art 62 - Para a abertura do processo licitatorio de obras publicas, devera
este, ser instruido com, no minimo, a seguinte documentacao:
a) Projeto Béasico devidamente aprovado pela autoridade competente;
b) No caso de empreitada por preco global, Projeto Executivo devidamente
aprovado pela autoridade competente (Projetos Complementares: Elétrico,
Hidrossanitario, Prevencao Contra Incéndio, Telefonica e outros quando for o
caso, devidamente aprovados pelas concessionarias e/ou 6rgaos
competentes).
c) Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART da elaboracao dos projetos;
d) Planilha de orcamento detalhado da obra, contendo Planilha de Custos e
Servigos e Composicao de Custo Unitario de Servico;
e) Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;
f) Memorial Descritivo e Especificacoes Técnicas da obra;
g) Relatério de impacto ambiental e licencas ambientais, quando for o caso;
h) Certidao atualizada do imével do Cartério de Registro de Imdveis, quando for
0 caso.

Art 7° - As etapas de projeto para a execucdao de obras publicas
compreenderao:

l. Levantamento;

Il. Programa de necessidades;

Ill. Estudo de Viabilidade

IV. Estudo Preliminar;

V. Anteprojeto;

VI. Projeto Legal;

VIl.  Projeto Basico;

VIIl.  Projeto Executivo;

Art 8% - O estudo preliminar para a execucdo das obras e servicos
devera conter:

I. Andlise e escolha da solugao que melhor responda ao programa de
necessidades, sob o aspecto legal, técnico, econémico e ambiental do
empreendimento;

Il. Estudos e desenhos que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental;

lll. Memorial Descritivo e Justificativo, contendo a descricao e avaliagao
da alternativa selecionada, suas caracteristicas principais, os critérios, indices
e parametros utilizados, as demandas a serem atendidas e o pré-
dimensionamento dos sistemas previstos, bem como a estimativa de custo do
empreendimento.
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Il - DO PROJETO BASICO

Art. 9° - O projeto basico para a execucao de obras publicas devera
demonstrar a viabilidade técnica e possibilitar a avaliagao do custo dos servicos
e obras do objeto de forma a demonstrar a conveniéncia de sua execucao,
devendo conter no minimo:

|. Relatorio técnico contendo memorial descritivo dos sistemas e
componentes e o memorial de calculo onde serdo apresentados os critérios,
parametros, graficos, férmulas, dbacos e softwares utilizados na analise e
dimensionamento dos sistemas e componentes;

Il. Desenvolvimento de toda e qualquer solugao técnica escolhida,
como por exemplo, tipo de fundacao, de vedacao, de laje, seja ela global ou
localizada;

Ill. Relatério de sondagem do imoével onde sera executada a obra ou
servigco de engenharia;

IV. Detalhamento do objeto com o méaximo de informacdes possiveis
para possibilitar uma eficaz mensuragao da obra ou do servico de engenharia;

V. Identificagdo dos tipos de servicos a serem executados e dos
materiais e equipamentos que serao incorporados a obra;

VI. Orcamento detalhado do custo global da obra fundamentado em
quantitativos de servigos, discriminando os respectivos precos unitarios,
qguantidades e precos totais, Boletim - BDI e encargos sociais, detalhados de
forma clara e precisa;

VII. Levantamento Planialtimétrico do imével onde se executara a obra
ou servico de engenharia;

VIII. subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestao da obra,
compreendendo a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizagao e outros dados necessérios em cada caso;

Art. 10 - O Projeto Basico devera ter Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART, do (s) responsavel (is) pela sua elaboracao, conforme dispdoem
os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n® 6.496/1977;

Art. 11 - Devera ser considerado no projeto basico principalmente os
seguintes requisitos, conforme dispoe o art. 12, da Lei Federal n° 8.666/1993:
seguranca; funcionalidade e adequacao ao interesse publico; economia na
execucgao, conservagao e operacao; possibilidade de emprego de mao-de-obra,
materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no local da execucgéo,
conservacao e operacao; facilidade na execugao, conservacao e operagao,
sem prejuizo da durabilidade da obra ou do servigo; adogao das normas
técnicas de salude e de seguranca no trabalho adequadas; impacto ambiental.

IV - DO PROJETO EXECUTIVO

Art. 12 - O projeto executivo para a execugao das obras e servigos de
engenharia devera conter no minimo:

I. Detalhamento especifico dos itens componentes do projeto basico,
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com todas as informacoes necessarias a realizacao da obra ou do servico de
engenharia;

Il. Documentos comprobatoérios de Registro do Objeto do Contrato no
CREA, INSS e demais instituicoes previstas em Lei;

Ill. Detalhamento das etapas da obra ou dos servigcos de engenharia e
os procedimentos adotados para o seu desenvolvimento;

IV. Caderno de Encargos contendo todas as especificacoes da obra ou
dos servigos de engenharia a serem executados.

V- DA EXECUGAO DA OBRA OU SERVIGO DE ENGENHARIA

Art. 13 - A fase de execugao da obra tera inicio com a expedi¢ao da
Ordem de Servico (OS) pelo contratante e do respectivo recebimento pela
contratada.

Paragrafo Unico — Para a emissao da Ordem de Servico a contratada
devera apresentar:

I.  Comprovante das Anotacoes de Responsabilidade Técnica — ARTS,
referentes ao objeto do contrato e especialidades pertinentes nos termos da Lei
n2 6.496/77;

Il. O original do Alvara de Construgao expedido por 6rgao competente,
na forma das disposicoes das leis em vigor;

Art. 14 - A Fiscalizacao solicitara da contratada, durante a fase de pré-
execucao, a seguinte documentacao:

I. Plano de execugé&o e cronograma detalhado dos servicos e obras,
para analise e aprovacao da fiscalizacao;

Il. Amostras dos materiais a serem empregados na obra antes de sua
utilizacdo, na fase inicial e em cada fase do desenvolvimento da obra ou
servicos de engenharia para aprovacao da fiscalizacao;

Paragrafo unico — A fiscalizagdo solicitara ainda da contratada a
instalacao de um canteiro de obras, com as instalacoes necessarias, equipe
técnica e todos os equipamentos e materiais necessarios ao inicio da obra.

Art. 15 - A auséncia de qualquer um dos itens descritos no artigo
anterior inviabilizara o inicio da execucédo do empreendimento, sujeitando a
empresa ao disposto no art. 86 da Lei n® 8.666/93.

VI - DA FISCALIZAGAO DA OBRA E SERVIGCOS DE ENGENHARIA

Art. 16- A fiscalizacao sera exercida do momento inicial ate o
recebimento definitivo da obra ou servigo de engenharia, tendo como finalidade

precipua a constatacao do cumprimento das disposicoes contratuais em todos
0s seus aspectos.

Art. 17 - A fiscalizacao sera exercida de modo sistematico pelo
contratante e pelo preposto deste, devidamente habilitado.
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Art. 18 - O contratado devera facilitar a agcao da fiscalizacao, permitindo
o amplo acesso aos servicos em execucao e atendendo prontamente as
solicitagoes que |lhe forem efetuadas.

Art. 19 - Cabera a fiscalizagao, dentre outras, as seguintes acoes:

I.  Aprovar a indicagao pelo contratado do responsavel pela conducao
dos trabalhos;

Il.  Verificar se estdo sendo colocados a disposicao dos trabalhos as
instalacoes, equipamentos e equipe técnica previstos na proposta e no contrato
de execucao dos servigos, sob pena de paralisacao temporaria da obra até que
sejam satisfeitos todos os requisitos;

Ill.  Solucionar as incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente
constatadas no projeto basico ou executivo, ou nas demais informacoes e
instrugcoes complementares do Caderno de Encargos, necessarias ao
desenvolvimento dos servicos;

IV. Havendo necessidade de substituicao de materiais deverao estes
passar previamente pela analise técnica para verificacao de sua composigao,
qualidade, garantia e especificagoes tecnicas, fornecidas por meio de parecer
do fabricante do material ou seu representante.

V. Exercer controle sobre o cronograma fisico-financeiro de execucao
das obras e servicos de engenharia, sob pena da aplicacao das sancoes
previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n.° 8.666/93;

VI. Toda e qualquer situacdo que acarrete prejuizo ao cronograma
devera ser informada a Fiscalizacéo, a qual devera avaliar o problema e sugerir
a solugao, informando imediatamente a contratante;

VIl. Analisar e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servicos
executados, em obediéncia ao previsto no Caderno de Encargos;

VIII. Aprovar o Diario de Obras do contratado, observando suas agoes e
o fiel cumprimento de seu conteldo;

IX. Submeter a aprovacdo da autoridade contratante os eventuais
acréscimos ou supressoes de servicos necessarios ao perfeito cumprimento do
objeto do contrato;

X. Conferir e atestar as medicoes dos servicos, sobre as faturas
emitidas pelo contratado;

Xl. Acompanhar a elaboracao do “as built” da obra, ao longo da
execucao dos servigos;

Xll. Realizar, através de laboratorios previamente aprovados pela
Fiscalizacao os testes, ensaios, exames e provas necessarias ao controle de
qualidade dos materiais, servicos e equipamentos a serem aplicados nos
trabalhos;

XIll. Exarar Relatério de Fiscalizacao, identificando as condigoes fisicas
e etapas realizadas, bem como problemas identificados e solugoes sugeridas,
mostrando de maneira clara e precisa o andamento da execugao da obra ou do
servigo de engenharia.

Paragrafo unico - Todo e qualquer ato contrario, identificado na

execucao do contrato, sofrera as sancoes previstas na forma dos Art. 86 e 87
da Lei n°® 8.666/93.



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA
ESTADO DO PARANA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

VIl - S MEDIGOES E PAGAMENTOS

Art. 20 - A medicdo de obras ou de servicos de engenharia sera
baseada em relatérios periddicos elaborados pelo contratado, registrando os
levantamentos, calculos e graficos necessarios a discriminacdo e a
determinacdo da quantidade dos servicos efetivamente executados, devendo
estes serem previamente analisados e aprovados pela Fiscalizagao.

Art. 21 - A Fiscalizagdo cabera a aprovagdo da discriminacao e
quantificacdo dos servigos e obras considerados na medicao, que deverao
respeitar as planilhas de orcamento anexas ao contrato, inclusive critérios de
medicao e pagamento.

Art. 22 - A fiscalizagao devera proceder a rigorosa medicao das etapas
ja concluidas, para a liberagao de pagamento de parcelas da obra, conforme
dispuser o contrato;

Art. 23 — Para pagamento referente a Primeira Medicao devera ser
exigido pela Tesouraria, comprovacao dos seguintes elementos:
I.  Ordem de Servico;
Il. Alvara de Construcao/Ampliacao e/ou Reforma;
Ill.  ARTSs referentes aos projetos da obra;
IV. ART do engenheiro responsavel pela execucao da obra;
V. ART do engenheiro responsavel pela fiscalizacao da obra;
VI. Matricula CEl da obra junto ao INSS;
VII. Projetos aprovados, incluindo os complementares;
VIIl. Relacao de funcionarios, copias das carteiras de trabalho e
comprovantes de pagamentos quando houver;
IX. Diario de obras elaborado pelo fiscal designado;
X. Nota Fiscal correspondente a medicao;
Xl. Planilha de Medicao das etapas constantes da nota fiscal;
Xll. Recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios da obra e copia
da GFIP (quando for o caso);

Art. 24 — Para pagamento referente as Demais Medicoes devera ser
exigido pela Tesouraria, comprovacao dos seguintes elementos:
l. Recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios da obra e copia
da GFIP do més anterior;
I. Certificados de Regularidade do FGTS e INSS
. Relacdo de funcionarios, cépias das carteiras de trabalho
(Funcionarios registrados durante a execucdo da obra) e comprovantes de
pagamentos quando houver;
V. Diario de obras elaborado pelo fiscal designado;
V. Nota Fiscal correspondente a medicao;
VI.  Planilha de Medi¢cao das etapas constantes da nota fiscal;
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Art. 25 — Para pagamento referente as Demais Medicoes devera ser
exigido pela Tesouraria, comprovacao dos seguintes elementos:
I.  Certidao Negativa de Débitos (CND) da obra junto ao INSS;

Il. Termo de Recebimento Provisorio;

Ill.  Comprovantes de pagamento, nos casos previstos referente;
ligagoes definitivas de agua e/ou energia elétrica para a execucao do objeto;

IV. Documentagdo necessaria a averbacao do objeto, Certificado de
Vistoria e Conclusao de Obra, Habite-se;

V. Comprovantes de pagamentos relativos ao consumo de agua e
energia elétrica. As despesas durante a execucao do objeto sao de inteira
responsabilidade da Contratada. (Ligacao propria ou ressarcimento ao
Municipio);

VI. Relagao de funcionarios, copias das carteiras de trabalho
(Funcionarios registrados durante a execucao da obra) e comprovantes de
pagamentos quando houver,

VII.  Recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios da obra e cépia
da GFIP do més anterior;

VIII.  Certificados de Regularidade do FGTS e INSS
IX. Diario de obras elaborado pelo fiscal designado;
X.  Nota Fiscal correspondente a medicao;
Xl.  Planilha de Medicao das etapas constantes da nota fiscal,

IX - DO ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Art. 26 — Todo contrato de obra ou servigo de engenharia devera ter um
servidor municipal designado como Gerente de Contrato, nao podendo ser o
mesmo servidor designado como o Engenheiro Fiscal da Obra, que sera
responsavel pela execugdo e acompanhamento do mesmo, excetuando-se a
fiscalizagcao da obra.

Art. 27 - O Gerente de Contato devera solicitar do contratado
comprovante de pagamento de todos os impostos, taxas e demais obrigacoes
fiscais e encargos sociais incidentes ou que vierem a incidir sobre o objeto do
contrato, até o recebimento definitivo pela contratante dos servicos e obras;

Art. 28 — Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem
fundamentado e justificado tecnicamente pela autoridade competente, nao
podendo ultrapassar os 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado;

Paragrafo Unico — Devera ser exigido pela Tesouraria a Garantia sobre
o valor aditado, em conformidade com o edital da licitacdo e modalidades
previstas na Lei n° 8.666/93.

Art. 29 — Quanto aos aditivos de prazos a autoridade competente devera
analisar rigorosamente as justificativas apresentadas pelo contratado, por
superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel;
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Parégrafo Unico - A solicitacdo de aditivo de contrato devera ser
encaminhada pelo Gerente de Contrato com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias do seu vencimento ao Setor de Contratos.

Art. 30 — O reajuste do contrato devera ser o previsto no edital da
licitacao e no respectivo contrato;

Art. 31 — As especificagoes técnicas para execugao da obra, constantes
do contrato, devera ser as mesmas estabelecidas no Projeto Basico e no
Projeto Executivo.

Vill - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Art. 32 — Apds a execucao total da obra ou do servico de engenharia,
havera seu recebimento pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacao e/ou comissao designada, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes no prazo de até 15 (quinze) dias da comunicagao escrita
pelo contratado de que a obra foi encerrada.

Art. 33 - No prazo maximo de 90 dias da execugao da obra ou servico
de engenharia, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e
previstos no edital, realizar-se-a seu recebimento definitivo, por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente, mediante Termo de
Recebimento Definitivo, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de
observacao, ou vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos
contratuais, observando o disposto no art. 69, da Lei Federal n° 8.666/1993;

X — DAS INFORMAGOES A CONTABILIDADE E PATRIMONIO

Art. 34 - As informacdoes de conclusao de obras deverao ser
encaminhadas obrigatoriamente pelo Gerente de Contrato ao Setor de
Contabilidade, para proceder os registros contabeis de incorporacao das obras
na Contabilidade;

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

Art. 35 - O Gerente de Contrato devera encaminhar ao Setor de
Patriménio para fins registro e tombamento das obras concluidas a Certidao de
Construcao e Carta de Habite-se, acompanhada da Certiddo Negativa de
Débitos do INSS — CND da obra.

Obs.: A Certidao de Construcao e Carta de Habite-se sera somente para
0s casos construcao de prédios (paco administrativo, posto de saude,
hospital, escola, creches, etc.).
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XI — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36 -Todo contrato de obra ou servico de engenharia devera ter um
servidor municipal designado como Gerente de Contrato, nao podendo ser o
mesmo servidor designado como o Engenheiro Fiscal da Obra, que sera
responsavel pela execucao e acompanhamento do mesmo.

Art. 37 -Toda a construgao de obra publica devera ter matricula no
Cadastro Especifico do INSS — CEI da obra.

Art. 38 -Toda a construcdo de obra publica devera ter Anotacao de
Responsabilidade Técnica — ART da elaboragcao do projeto, execucéao da obra
e fiscalizacao da obra.

Art. 39 -Toda a construgdo de obra publica devera ter cadastro no
sistema SIM AM, médulo Obras Publicas, do TCEPR.

Art. 40 - Para o recebimento de obra publica devera ser exigidos o
Termo de Recebimento Provisoério e Termo de Recebimento Definitivo.

Art. 41 -Para o pagamento da ultima parcela de obra publica devera ser
exigido do contratado a Certidao Negativa de Debito do INSS — CND da obra.

Art. 42 -Quando da conclusao de obra publica devera ser informado a
Contabilidade e Patrimonio para procederem aos registros de incorporagao e
tombamento da obra.

Art. 43 -Toda obra publica devera ser averbada na respectiva matricula
no Cartorio de Registro de Imoveis.

Art. 44 - Fica Aprovado o Manual de Obras Publicas (Recomendacoes
Basicas para a Contratacao e Fiscalizacao de Obras de Edificacoes Publicas)
do Tribunal de contas da Uniao, 22 Edicao, tornando-se obrigatéria sua
observagao nos procedimentos e rotinas de trabalho referentes a contratacao e
execucao de obras e servicos de engenharia.

Art. 45 - Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Telémaco Borba — PR, 30 de novembro de 2010.
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