MODELO DE INSTRUGAO NORMATIVA N2 XXXX

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS NO MUNICIPIO DE XXXXX, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe confere
a Lei Complementar n2 xxx, de xxx/xxx/xxx, e suas alteracdes, e o Decreto n2 xxxx, de Xxxx
(lei e Decreto de criacdo e regulamentacdo do Sistema de Controle Interno), e a
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO, no uso das atribuicbes legais,

resolvem:

Art. 19. A presente Instrucdo Normativa visa orientar os técnicos municipais que atuam
diretamente ou indiretamente na preparacdo, contratacdo, execucao, fiscalizacdo e organizacao
patrimonial em obras publicas, com o objetivo de minimizas falhas formais e de execucao, a fim
de garantir a realizacdo das obras de forma adequada e transparente.

Art. 22, Para fins de controle e aplicabilidade da presente Instrucdo Normativa, fica
implementado o fluxograma de procedimentos que deverao ser observados quando da decisdo
de implantacdo de uma nova obra publica.

| — DA FASE PRELIMINAR (PROTOCOLO DE VISTORIA DO TERRENO — ANEXO Il):

a) Estudo de viabilidade;

b) Andlise da Infraestrutura do terreno para implantagdo da obra;

c) Analise documental do terreno;

d) Andlise da situacdo ambiental e possiveis restricoes e obstaculos;

e) Analise do histérico do terreno;

f) Analise dos servicos prévios e preparatdrios do terreno;

g) Analise da conformidade com o Cddigo de Obras e Plano Diretor do Municipio.

Il — DA FASE DE ELABORAGCAO DOS PROJETOS E OUTROS PROCEDIMENTOS LEGAIS:

a) Forma de elaboragdo dos Projetos (Engenharia prépria x terceirizada)
b) Determinagdo dos critérios construtivos;
c) Elaboragdo de pré-projeto para aprovagdo da administragdo;
d) Elaboragdo dos projetos cabiveis ao tipo de obra:
a. Projeto Basico;
Projeto hidraulico;
Projeto elétrico;
Levantamento planialtimétrico;
Levantamento topografico;
Memorial descritivo;
Orgamento;
Cronograma
BDI;
j-  ART de projeto e orcamento.
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e)

f)

g)

Aprovacdo dos projetos nos 6rgdos competentes:
a. Prefeitura Municipal;
Corpo de Bombeiros;
Celesc;
DEINFRA/DNIT;
Vigilancia Sanitaria;
f.  Outros 6rgdos financiadores;
Encaminhamento de Licencas Ambientais e/ou Autorizacdes de Orgdos Federais e
Estaduais (se for o caso);
Os projetos deverdo ser cadastrados no Sistema APROV/AMOSC.

m oo o

Il - DO PROCEDIMENTO LICITATORIO E CONTRATACAO

Verificacdo se existe previsao legal nos instrumentos de planejamento PPA - LDO e
LOA;
Verificacdo de existéncia de dotacdo orcamentdria suficiente para lancamento do
processo licitatério;
Estudo da modalidade correta a ser utilizada;
Elaboracdo do Termo de referéncia;
Elaboragdo do Edital com descri¢cdo do objeto de maneira precisa, contendo no
minimo:
a. previsdo de prazo de execucdo e vigéncia condizente com o cronograma
estipulado no projeto;
b. clareza sobre os encargos incidentes sobre a obra e sua base de calculo;
c. exigéncia de laudos externos (se for o caso);
Elaborag¢do do Contrato contendo no minimo:
a. previsdo de garantias;
b. publicado no érgao oficial de imprensa;
c. previsao do Fiscal de Contrato;
d. formas de pagamento e origem dos recursos;

IV — DA EXECUGAO DAS OBRAS

a)

g)

Emissdao da Ordem de Servigo mediante a apresentac¢ao dos seguintes
documentos:

a. Alvara de construcdo;

b. CNO da obra junto a Receita Federal;

c. ART/RRT de Execucéo;
Exigéncia de implantacdo da Placa da Obra de acordo com as normas do municipio
e/ou do Convénio;
Exigéncia de emissdo de “Didrio de Obra”;
Exigéncia de identificacdo dos trabalhadores na obra com os respectivos
equipamentos de prote¢do e seguranga;
Acompanhamento permanente pelo Fiscal da Obra com emissdao do Anexo Il —
Protocolo de Vistoria.
Havendo a necessidade de ajustes e alteragdes em projeto, o Setor de Engenharia
fara o levantamento e encaminhara para a formalizacdo de Termo Aditivo de
“adicdo” e/ou “subtracdo”;
Aprovadas as altera¢des em projeto, devera ao final ser elaborado “as built”.



V - DAS MEDIGOES E PAGAMENTOS

a) As medigOes deverdo estar condizentes com o cronograma aprovado;

b) As medi¢Bes sempre serdo acompanhadas de Laudo de Medic3o e relatdrio
fotografico especificando os itens da medicao;

c) As medigOes sempre serdo parciais com uma reserva técnica de 10% (dez por
cento) do total executado a ser pago na préxima medicdo, evitando-se assim
abandonos e/ou atrasos injustificados;

d) As Notas Fiscais sempre serdo acompanhadas dos seguintes documentos:

a.
b.
c.
d.

Anexo Ill — Protocolo de Vistoria;
Boletim de Medicao;

Laudo de Vistoria;

Relatério Fotografico.

e) As notas fiscais deverdo conter, além do objeto contratado, informacdes sobre o
numero de Boletim de Medicdo a que se refere, destaques dos tributos como:

a.
b.

INSS (Base de célculo e Aliguota);

ISSQN (Base de célculo conforme determinado do Contrato e aliquota
oficial do municipio);

IRRF (Aliquota determinada pela INRF n2 1234/2012 e 2145/2023);
Informacgdes sobre a forma tributdria (caso a empresa seja optante pelo
simples nacional).

Os pagamentos obedecerdo a ordem cronoldgica de pagamentos do
municipio.

No pagamento devera ser observado o recolhimento do INSS no CNO da
obra.

No pagamento final, devera ser exigido a emissdo da CND da Obra antes
de sua liberagao.

VI — DAS OBRIGACOES ACESSORIAS

a) Toda obra devera ser cadastrada e movimentada no sistema e-Sfinge do TCE/SC;

b) AsinformacgGes de retengdes deverdo ser transmitidas pelo EFD-REINF;

c) Encaminhamento de licenga de operagao (se for o caso);

d) Toda obra devera ser devidamente registrada no sistema de Patrimonio do
Municipio;

e) De posse da CND da Obra, sera realizado a Averbacdo da obra no imével de

origem;

Art. 32. Os casos omissos da presente Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo Setor de
Controle Interno, em entendimento com os Setores Juridico, Engenharia e Compras, sempre
respeitando os preceitos legais a matéria.

Art. 49, Fica aprovado o modelo de Checklist Anexo | e de protocolos de vistorias — Anexos II, 11l
e IV desta Instrugcdao Normativa.

Art. 49, Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

XXXXXXXXXXXXXXXXX/SC, em xxx de xxxxxxxxxxx de 2023.

Controlador interno

Secretario de Administracao



ANEXOI — INSTRUGCAO NORMATIVA Ne CI/000XX/2023
CHECKLIST DOS PROCESSOS - CONTROLE INTERNO

GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

OBRA:

Licitagdo:

Contrato:

Contratado:

| S N N/A

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Existe protocolo de vistoria do terreno realizado pelo Setor de

1
Engenharia (Anexo Il da IN xxx)

2 A obra foi incluida no Plano Plurianual (PPA) vigente?

3 Ha dotacdo orgcamentaria suficiente para a execucao da obra?

4 Existe projeto de Engenharia contemplando todas as normas
para a obra em questao?

5 O projeto atende os requisitos legais de acessibilidade?

6 Ha indicacdo do responsdvel técnico por cada projeto com as

respectivas ART's/RRT’s

Os custos estdo de acordo com os sistemas de referéncias
7 definidos pela legislagdo (Ex. SINAPI, SICRO), ou com o nivel de
mercado (analise amostral)?

Os projetos encontran-se devidamente aprovados nos 6rgaos

8 competentes:
8.1 Prefeitura
8.2 Corpo de Bombeiros
8.3 Celesc
8.4 Outros

O Cronograma de execug¢ao previsto estd condizente com a
realidade da obra?

10 O Projeto foi cadastrado no Sistema APROV?

DO PROCESSO LICITATORIO

A modalidade adotada corresponde ao objeto total da obra

1 A .
sem evidéncias de fracionamento

O objeto esta definido de maneira precisa e suficiente (tanto
no edital como nos avisos de licitacdo)?

Existe vinculo entre o(s) autor(es) do(s) projeto(s) e algum
licitante?

Existe previsdao no Edital sobre as regras de precifica¢do,
resguardando uma margem ponderada com os precos
previstos no orgamento em cada um dos itens, visando evitar o
"jogo de planilha"?

O Edital preve a necessidade de Laudos externos (quando for o
caso)




6 Existem previsdes de garantias para a Obra licitada?

7

8

9

DO CONTRATO

1 Foi publicado extrato do contrato conforme a legislacao?

5 A descricdo do objeto no contrato corresponde ao que consta
no edital de licitacdao?

3 A planilha de servigos contratada corresponde fielmente a
proposta da empresa vencedora da licitacdo?
Ha previsdo de garantia contratual (até 5% do valor

4 contratado), bem como da sua forma de recolhimento ou
apresentacdo pelo contratado?

5 Em caso de subcontratacdo, foram respeitadas as condi¢Ges
previstas no contrato?
Quando se tratar de Convénios/Repasses - o Contrato prevé a

6 necessidade do recebimento dos recursos para efetuar os
pagamentos - com ciéncia da executora

7 O Contrato prevé com clareza os tributos incidentes sobre a
Obra, bem como a base de calculo para cada um deles.

8 O Contrato possui claramente o prazo de execugdo das obras e
As eventuais alteracdes no projeto, no cronograma da obra ou

9 nos precos unitdrios dos servicos estdo contempladas nos
devidos termos aditivos ao contrato?

10 Houve justificativa para as altera¢Ges contratuais realizadas?

11 Os aditivos foram firmados dentro da vigéncia do contrato?

12 Houve a publicagcdo do extrato do(s) aditivo(s) contratual(is)
conforme a legislagdao?

13 Em casos de alteragdes nos pregos contratados, os pregos
resultantes estdo de acordo com os praticados no mercado?

14 Em caso de acréscimo ou supressdo de servigos, foram
respeitados os limites definidos na legislacdo?

15 Havendo alteragGes na obra, foram confeccionados os "is built"
O Contrato prevé claramente os documentos que deverdo ser

16 apresentados/comprovados juntamente com as Notas Fiscais
para o pagamento?

DA FISCALIZAGAO CONTRATUAL

Ha fiscal(is) formalmente designado(s) para o contrato?
A nomeacdo do(s) fiscal(is) atende ao principio da segregacao
de fungdes?
Consta no processo ART/RRT do(s) fiscal(is) do contrato?




O(s) fiscal(is) do contrato efetua(m) registro das ocorréncias
nos autos do processo?

O(s) fiscal(is) do contrato assina(m) as medicGes dos servigos?

As notas fiscais sdo atestadas pelo(s) fiscal(is) designado(s)?

Em caso de descumprimento contratual pela contratada, foram
aplicadas sang¢des conforme o contrato?

Os prazos de execugdo e vigéncia estdo sendo cumpridos?

DA EXECUCAO DAS OBRAS

O protocolo de vistoria da obra foi devidamente preenchido
pelo Setor de Engenharia e Fiscalizacdo da Obra? (Anexo Ill)

O Laudo de vistoria com relatorio Totogratico Tol anexado ao

Roletim de Medican

O Boletim de Medicdo apresentado condiz com o documento
Fiscal emitido

Houve emissdo da ordem de inicio dos servigos?

Houve emissdo de licenga ambiental de implantacao, se
exigida?

Foi efetuada a matricula CNO da obra pela empresa executora?

Foi emitido o alvara de construcao?

Houve a emissdo da ART/RRT da fiscalizagcdo da obra?

DOS PAGAMENTOS

A Nota Fiscal foi emitida de acordo com o objeto contratado

A Nota Fiscal faz constar o n2 da CNO da Obra

A Nota Fiscal possui os destaques dos Tributos incidentes e/ou
informacdes da forma tributaria da empresa

Para os pagamentos, foram juntadas as devidas comprovacées
exigidas contrato?

Faz parte do processo de medicdo/pagamento: Boletim de
medi¢do; Laudo de Fiscalizagdo com relatdrio fotografico;
Anexo Il - Protocolo de Vistortia?

A Nota Fiscal equivale aos valores constantes do Boletim de
Medicao e Laudo de Engenharia?

Todos os pagamentos foram feitos de acordo com os pregos
unitdrios definidos em contrato ou termo aditivo?

Os pagamentos foram feitos de acordo com as condicdes
contratuais, respeitando o regime de execug¢do adotado?

A Obra com sua respectiva situa¢cdo e medi¢des estdo
alimentados para envio do e-sfinge ao TCE/SC.




Os valores retidos a titulo de INSS foram recolhidos na CNO?

Para o pagamento final foi exigido a emissdao da CND da Obra
referente a CNO emitida?

DO POS OBRA

A Fiscalizagao emitiu o Termo de Recebimento Definitivo da
Obra

Foi emitida a Certidao de Habite-se da Obra?

Houve a averbacgdo da obra na matricula do imével?

A Obra foi incorporada ao Patriménio do Municipio?




ANEXO Il - PROTOCOLO DE VISTORIA DO TERRENO

Localizagdo:

Data da visita:

OBSERVACOES

Obra Prevista:

Metragem:

Participantes:

Medidas do terreno (m):

Frente:

Laterais: Fundo:

Infraestrutura:; Sim N3o

Rua pavimentada

Calcadas

Agua encanada

Esgoto

Galerias de aguas pluviais

Energia elétrica

Telefonia

Fibra Optica:

Outros:

Restri¢cdes e obstaculos no terreno: Sim Néo

Arvores

Fossa

Torre




Rede de alta tensdo

QOutros:

Historico:

Sim

Alagamentos/enxurradas recorrentes

Risco de contaminacao por utilizagdo anterior do terreno

Servigos prévios de preparo do terreno:

Sim

A declividade do terreno requer servicos de terraplenagem?

Esses servicos ja foram realizados/iniciados?

Existe necessidade de sondagens?

O terreno selecionado tem dimensdes e declividade
adequadas para receber a construgao?

Documentacao:

Sim

Existe matricula atualizada do imével em nome do municipio?

Existe Decreto de utilidade publica / desapropriacao em andamento

Existe Autorizacdo de 6rgdos responsaveis (caso de obras em rodovias
Estaduais ou Federais)

Existe necessidade de licenciamento ambiental

O terreno esta livre de pendéncias judiciais

A prefeitura realizou os estudos preliminares necessarios para avaliar a
viabilidade técnica, econdmica e ambiental da obra?




ANEXO Il - PROTOCOLO DE APROVAGAO DE PROJETO - OBRA PUBLICA

OBRA:
LOCALIZAGCAO LOTE: QUADRA: M2

Enderego: Municipio:
1 Documentos Obrigatdrios Sim N&o ND

1.1 Protocolo de vistoria do terreno (Anexo Il)

1.2 Matricula Atualizada do Terreno

1.3 Projeto Arquitetonico

14 Projeto Estrutural

1.5 Projeto Elétrico

1.6 Protocolo para aprovacao - Projeto preventivo (SPDA)

1.7 Memorial Descritivo

1.8 Orgamento, Cronograma e QCI

1.9 ART/RRT dos Projetos e Orgamentos

1.10 Levantamento Planialtimétrico

1.11 Licenga Ambiental

1.12 Autorizacdo do DEINFRA/DENIT (obras em rodovias)

1.13 Aprovacdo Vigilancia Sanitaria (obras da Saude)




ANEXO IV — INSTRUCAO NORMATIVA N2 Cl 00XXX/2023

PROTOCOLO DE VISTORIA DA OBRA EM EXECUCAO

Obra:

Localizacdo: Data da visita: OBSERVACOES

Boletim de medicdo de referéncia n?

1 Responsabilidade técnica Sim | Nao

Nome do responsavel técnico do municipio: CREA/CAU

Nome do Fiscal do Contrato: CREA/CAU

Nome do responsavel técnico da Executora: CREA/CAU

2 Documentos da obra disponiveis no local: Sim Ndo

O responsavel técnico estava presente no momento da visita?

A Placa da Obra encontra-se dentgro dos padrées do municipio/convénio

Projetos

Memorial descritivo

O diario de obra estéa acessivel no local da obra?

ART/RRT do responsavel técnico

3 Regularidade dos trabalhos Sim Nao

Numero de funcionarios presentes:

Os funcionarios estdo portando equipamentos de protec¢do?

Os funcionarios apresentam identificacdo da contratada?

Ha funciondrios com identificacdo de alguma outra empresa (possivel
subcontratada) no local?

Se sim, indique o nome da empresa:




Da Execugéio das Obras / Qualidade dos Servigos

Sim

Os materiais que estdao sendo aplicados na obra sao de boa qualidade

Os servigos aplicados estdao dentro das normas da construgao civil

Os servicos com dificuldade de comprovacao posterior recebem o
acompanhamento do Fiscal no momento da execucdo (Ex: concretagens, obras
subterraneas, etc)

O Cronograma de execugdo condiz com o previsto em Projeto e proposto pela empresa
executora no processo licitatério?

O projeto executivo apresenta correspondéncia com o projeto basico, sem altera¢des
significativas que descaracterizem o objeto?

Os trabalhadores utilizam equipamentos de segurancga obrigatérios?

A quantidade de funcionarios atuando na obra é compativel com os custos de pessoal
contratados?

Todos os servigos executados estdo previstos no contrato ou em seus termos aditivos?

Em caso de paralisacdo dos servigos provocada pela Administracao, houve emissdo e
publicacdo da ordem de paralisacdo?

Assinaturas:

Fiscal do Contrato
Fiscal de Obras




ANEXO V — INSTRUCAO NORMATIVA N2 Cl 00XXX/2023

PROTOCOLO DE ENTREGA FINAL

N° Licitagdo/ Modalidade:

N° Contrato:

Objeto:

Data de inicio da obra:

Data de entrega da obra:

S N N/A

RECEBIMENTO DA OBRA

Foi elaborado relatério ou termo circunstanciado de
recebimento provisorio do objeto?

Foi realizada pela contratante vistoria prévia ao
recebimento definitivo do objeto?

A empresa executora providenciou as ligacdes definitivas
de rede (4gua, eletricidade, gas, telefone)?

Foram emitidas as licencas de funcionamento do prédio?
Habite-se

Foi emitida licenga ambiental de operacao, se exigida?

Houve aprovacao do Corpo de Bombeiros?

Todas as condigbes descritas no edital de licitagdo e no
contrato para o recebimento da obra foram cumpridas?

O prazo de concluséo e entrega do objeto conforme
especificado no contrato e em seus aditivos foi cumprido?

A obra foi recebida sem falhas visiveis de execucao?




