MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA
ESTADO DO PARANA )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Instru¢ao Normativa n° 003/2012

Regulamenta os procedimentos a serem adotados
para a guarda dos documentos referentes a obras
publicas no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Telémaco Borba.

A Controladoria Geral do Municipio de Telémaco Borba, usando das
atribui¢des que lhe conferem o artigo 31 da Lei Municipal n® 1643 de 14 de dezembro
de 2007,

Considerando a Resolucdo N° 004/2006 do Tribunal de Contas do Estado
do Parana, resolve expedir a seguinte Instru¢do Normativa:

Art. 1° Esta norma dispde sobre a guarda e o acesso aos documentos necessarios
ao efetivo exercicio do controle e da regularizagao perante os 6rgaos competentes, das
obras publicas realizadas pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 2° Todas as obras deverdo ser tratadas em forma de processo que deverdo
conter todos os documentos a elas referentes, apensados, na sua totalidade e deverao
ser mantidos de forma organizada e atualizada, a fim de possibilitar o efetivo controle e
o devido registro e/ou regularizagdo junto aos érgdos competentes.

Art. 3° Todas as obras de engenharia em regime de execucdo indireta deverao
possuir os seguintes documentos gerais de controle:

| - referente aos estudos preliminares:

a) estudo de viabilidade, contendo as indicagdes dos estudos técnicos preliminares,
que assegurem a viabilidade técnica e econdémica e, quando necessario, 0 adequado
fratamento do impacto ambiental do empreendimento (art. 6°, inciso IX da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993).

Il - referentes a fase de projeto:

a) ART’s e/ou RRT"s dos projetos e orgamento componentes do projeto basico (art.
1° da Lei Federal n° 6.496, de 07 de dezembro de 1 977, arts. 13 e 17 da Lei Federal n°



5.194, de 24 de dezembro de 1966 e arts. 45 e 46 da Lei Federal n® 12.378 de 31 de
dezembro de 2010);

b) projeto basico (art. 6° IX, da Lei Federal n° 8.666/1993), conforme Orientagao
Técnica OT-IBR 001/2006 do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas - IBRAOP;

¢) orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de todos os
seus custos unitarios (art. 7°, § 1°, 1, da Lei Federal n° 8.666/1993);

d) cronograma fisico-financeiro da obra (arts. 7°, § 2°, Ill, 40, XIV, “b” e art. 55, IV, da
Lei Federal n° 8.666/1993 e art. 63 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964);

e) relatério de impactos ambientais e licengas ambientais, quando exigido pelos
6rgaos competentes (art. 12, VII, da Lei Federal n° 8.666/1993 e Resolugées CONAMA n°
01, de 23 de janeiro de 1986, n° 11 de 18 de margo de 1986, n° 05 de 06 de agosto de
1987 e n° 237, de 19 de dezembro de 1997).

Il - referentes a utilizagao de recursos de transferéncias voluntarias:

a) termo do convénio ou instrumento congénere e plano de trabalho com a devida
autorizacdo legislativa (art. 116, § 1°, da Lei Federal n° 8.666/1993 e Resolugcao TCE/PR
n°® 28, de 06 de outubro de 2011);

b) prestacdes de contas parciais e final (art. 116 da Lei Federal n° 8.666/1993).

iV - referentes a fase de licitacao:

a) Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei de Orgamento Anual (art.
7° da Lei Federal n® 8.666/1993);
b) processo licitatorio nos termos do art. 38 da Lei Federal n® 8.666/1993.

V - referentes a fase de execucgao do contrato:

a) projetos executivos com suas ART’'s, RRT's, devidamente aprovados pela
autoridade competente (art. 7° da Lei Federal n® 8. 666/1993);

b) designacao do gerente do contrato (arts. 58 e 67 da Lei Federal n° 8.666/1993);

c) designacgao do fiscal da obra, habilitado e credenciado junto ao CREA (arts. 58 e
67 da Lei Federal n° 8.666/1993 e Resolugdo CONFEA n° 345, de 27 de julho de 1990);

d) contrato ou outro instrumento habil (arts. 60 e 62 da Lei Federal n° 8.666/1993);

e) ART’s e RRT’s de execugéo da obra (art. 1° da Lei Federal n® 6.496/1977);

f) documento de prestagédo da garantia contratual oferecida para assegurar a piena
execucao do contrato, quando cabivel (art. 56 da Lei Federal n° 8.666/1993);

g) ordem de inicio da obra (art. 55 da Lei Federal n° 8.666/1993);

h) matricula da obra junto ao INSS:

i) alvara de construgao (legislagdo municipal);

j) notas de empenhos (art. 61 da Lei Federal n® 4.3 20/1964);

k) laudos de medicao da obra (planilhas de medigdo), contendo a especificacéo e
quantificagéo dos servigos executados, devidamente datados e assinados pela fiscalizacao
(art. 67 da Lei Federal n° 8.666/1993);

[) notas fiscais e documentos comprobatérios das liquidacdes (art. 63 da Lei Federal
n° 4.320/1964);

m) ordens de pagamentos (art. 64 da Lei Federal n° 4.320/1964);

n) registros préprios da obra contendo as anotagdes assinadas pela fiscalizacdo e
pelo representante do contratado, registrando todas as ocorréncias relacionadas &
execucdo da obra e determinagées quanto a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados (art. 67 da Lei Federal n° 8.666/1993):

o) documentacao relativa as sangdes aplicadas ao contratado (arts. 86, 87 e 88 da

Lei Federal n° 8.666/1993); lg)\



p) comprovantes de que o contratado se mantém em situacdo regular no
cumprimento dos encargos sociais (arts. 29, 71 e 55, Xlll, da Lei Federal n® 8.666/1993).

VI - referentes a ocorréncia de alteracoes do projeto ou do cronograma fisico-
financeiro durante a execugao do contrato:

a) alteracdes do projeto devidamente documentadas e autorizadas pela autoridade
competente (art. 65 da Lei Federal n° 8. 666/1993);

b) aditivos contratuais de supressdao efou acréscimo do objeto contratual
devidamente justificados (arts. 60 e 65 da Lei Federal n® 8.666/1993);

c) aditivos contratuais de prorrogagdo de prazos, devidamente justificados e
autorizados pela autoridade competente (arts. 57, §§ 1° e 2° e art. 60 da Lei Federal n°®
8.666/1993);

d) ordem de paralisacdo do contrato com a devida justificativa (arts. 8° e 57, §1°, da
Lei Federal n® 8.666/1993).

Vii — referentes ao recebimento da obra ou rescisao do contrato:

a) termos de recebimento provisério e definitvo da obra devidamente
circunstanciados e assinados pelas partes ou termo de rescisdo do contrato devidamente
justificado (arts. 73 e 79 da Lei Federal n° 8.666/1993);

b) documento de liberacdo ou restituicdo da garantia contratual atualizada
monetariamente (art. 56, §4°, da Lei Federal n°® 8.666/1993);

c) documentacdo comprobatéria de regularidade trabalhista e previdenciaria da obra
(Instrugcdo Normativa RFB n® 971/2009 e alteracdes);

d) certificado de vistoria e conclusdo de obra (legislagdo municipal).

VIll - referente aos processos judiciais e administrativos:

a) relacdo de eventuais processos judiciais e administrativos junto aos o6rgaos
ambientais, agéncias reguladoras e outros (arts. 70 e 74 da Constituicao Federal).

Art. 4° Todas as obras de engenharia em regime de execucdo direta deverdo
possuir os documentos descritos no art. 3°, com excegéo daqueles dispostos no inciso V,
alineas “b”, “d”, “f", “g”, “0” e "p”, e inciso VII, com acréscimo dos seguintes documentos:

I - controle sistematico, pelo setor de almoxarifado ou outro equivalente, dos
materiais adquiridos para a obra ou servigo de engenharia, caracterizando adequadamente
o material e indicando a sua data de entrada e saida, bem como as quantidades,
procedéncia e destinagao final (arts. 70 e 74 da Constituicao Federal);

Il - termo de rescisdo contratual de fornecimento de materiais devidamente
justificado (art. 79 da Lei Federal n° 8.666/1993).

Art. 5° A guarda dos processos de obras publicas contendo os documentos de
forma organizada e atualizada ficard a cargo do setor responsavel pelo patrimonio
municipal.

Art. 6° O ndo observacdo dessa norma ensejard san¢do administrativa.

Art. 7° A Controladoria Geral do Municipio emitird Instrucdo Técnica a
respeito dos procedimentos e rotinas com vistas a guarda dos documentos e sobre as
_ ~



responsabilidades quanto a emissdo e a solicitacdo de documentos inerentes as obras
publicas.

Art. 8° Esta Instru¢@o Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Telémaco Borba 01 de dezembro de 2012.

Lo
Celso’El/li Burakovski

Controladoria Geral do Municipio




