MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 117
N NOBRES — MT.

vvvvvv [gm-w
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados por
toda a Estrutura Administrativa do Municipio, quando dos procedimentos para a execucao
de servicos de conservacdo e manutencao de obras publicas, visando a padronizacao das
acOes e implementacdo dos procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracées direta e
indireta, no que couber, quando da necessidade de contratacdo de obras e servico de
engenharia desde ao inicio do projeto até a concluséo da obras.

= CONCEITOS

1.  Obras
Toda construgcao, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucdao direta ou indireta;

2. Obras Publicas
Compreendida por toda obra realizada em espacos publicos;

3. Servico
Toda a atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para

Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo,
conservagao, reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais, sendo que as atividades citadas
podem ser consideradas como servicos de engenharia quando forem diretamente
associadas a trabalhos de construcdo, reposicédo, reforma, ampliacdo e servigos
técnicos especializados de engenharia.

4. Conjunto de inspecdes preventivas e periddicas

il piogres
AV s

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 2/17
N NOBRES — MT.

vvvvvv [gm-w
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

Destinado a evitar a ocorréncia de falha ou de desempenho insuficiente dos
componentes das obras publicas, definidas em fungdo de suas caracteristicas e
orientagdo técnica dos fabricantes ou fornecedores;

5. Espacos Publicos
Areas publicas destinadas ao lazer, esportes e atividades socialis;

6. Edificacdes
Ambiente constituido de uma ou mais unidades autbnomas e partes de uso comum;

7. Obras de Drenagem e Pavimentacéo
Obras de infraestrutura destinadas ao escoamento de aguas (drenagem) e mobilidade
urbana (pavimentacéao);

8." Pontes
Construcdo destinada a estabelecer ligacdo entre margens opostas de um curso de
agua ou de outra superficie liquida qualquer;

9. Contrato
Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontade para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada;

10.Contratante
Orgdo da administracdo publica que contrata a execu¢do e manutencdo de um
componente ou sistema de espacos publicos, edificagbes e obras concluidas de
drenagem e pavimentacao;

11.Contratada
Empresa ou profissional contratado para a execucgéo de servicos de manutencéo de um
componente ou sistema de espacos publicos, edificagbes e obras concluidas de
drenagem e pavimentacao;

12. Componente

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 3/17
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

Composicéo, associacao, fixagao ou aplicacado de materiais e equipamentos da obra;

13. Eiscalizacédo
Atividade exercida de modo sistematico pelo contratante e seus prepostos, objetivando

a verificagdo do cumprimento das disposicoes contratuais, técnicas e administrativas,
em todos 0s seus aspectos;

14.Solicitacdo de uso
Carga, pressao, temperatura, umidade ou outras formas e condi¢cdes de utilizacdo de
componente da edificacao;

15.Desempenho Técnico
comportamento de um componente ou sistema de obras publicas frente a solicitacdo de
uso a que é submetido através do tempo;

16. Manutencao
Atividades técnicas e administrativas destinadas a preservar as caracteristicas de

desempenho técnico dos componentes ou sistemas das obras publicas, cujo
funcionamento depende de dispositivos fisicos e mecanicos;

17. Reforma
Alteracdo do espaco original ou anteriormente formulado por meio de substituicao,
acréscimo ou retirada de materiais ou elementos constitutivos — arquitetdnicos, na
intencao de reformular todo ou parte daquele espaco antes definido;

18. Reparo
Ato de substituir ou repetir a aplicacdo de materiais ou componentes construtivos das

obras publicas, pelo simples motivo de deterioracdo ou danificacdo daquele
anteriormente aplicado, sendo que néo interfere e nem altera o espago originalmente
proposto;

19. Restauracao

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 417
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

Utiliza o mesmo significado de reparo, porém aplicado a objetos ou obras especificas
com alguma importancia histérica ou artistica, visando garantir a recuperacao e
preservacao de um determinado patrimoénio cultural;

20. Servicos técnicos profissionais
Consideram-se servi¢os técnicos profissionais especializados os trabalhos relativos a
estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos; pareceres, pericias
avaliacbes em geral; assessorias ou consultorias técnicas; fiscalizacdo, supervisao,
gerenciamento de obras ou servigos, dentre outras;

21. Garantia
Termo de compromisso de funcionamento adequado das obras publicas, componente,
instalagdo, equipamento, servico ou obra, emitido pelo seu fabricante ou fornecedor,
observando o prazo de garantia legal das obras contratadas pelo Poder Publico
Municipal, contado a partir do recebimento definitivo da obra, segundo legislacao
vigente;

22. Durabilidade
Propriedade da edificacao e de suas partes constituintes de conservarem a capacidade
de atender aos requisitos funcionais para os quais foram projetadas, quando expostas
as condicfes normais de utilizacdo ao longo da vida util projetada;

23. Inspecéao
Avaliacdo do estado das obras publicas e de suas partes constituintes com o objetivo

de orientar as atividades de manutencao;

24. Instalacdes
Produto constituido pelo conjunto de componentes construtivos definidos e integrados

em conformidade com principios e técnicas da Engenharia e da Arquitetura para, ao
integrar a edificagdo, desempenhar niveis adequados determinadas func¢des ou
servicos de controle e conducédo de sinais de informacao, energia, gases, liquidos e
solidos;

il piogres
AV s

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 517
N NOBRES — MT.

vvvvvv [gm-w
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

25. Vida util
Intervalo de tempo ao longo do qual as obras publicas e suas partes constituintes
atendem aos requisitos funcionais para os quais foram projetados, obedecidos aos
planos de operacao, uso e manutencdes previstas.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Norma Interna integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Nobres, a qual se encontra fundamentada na seguinte legislacdo: Lei
Municipal n°® 1052/2007, 1062/2007 que dispde sobre o Sistema de Controle Interno, cria a
Controladoria Geral de Controle Interno da Administracdo Publica Municipal, e da outras
providéncias e no sentido do Controle concomitante das obras e instalacdes do Municipio,
sobre o qual dispdoem a Lei Complementar n. 101/2000, art.59, e resolucdo Normativa
06/2008 TCE-MT

V — RESPONSABILIDADES

1.- Dos Secretarios:

e Para iniciar os procedimentos referente a Construcdo de uma obra o secretario
responsavel pela pasta devera enviar ao setor de engenharia memorando solicitando a
elaboracdo do projeto arquitetdbnico descrevendo todos os requisitos basicos desejado
na obra.

e O secretario devera enviar ao departamento de Licitacdes o ANEXO | da Normativa
SCL 03/2008, incluindo ainda os seguintes documentos:

v | - Projetos arquitetdnicos e complementares.
v Il - Planilha de valores e cronograma fisico-financeiro.
v Il - A.R.T. de elaboracéo do projeto.

| — O Secretario devera discutir e decidir os requisitos basicos da obra juntamente com o

Prefeito Municipal, e no memorando enviado ao setor de engenharia devera constar a

aprovacao e autorizagéo do Prefeito.

2. Do Setor de Engenharia:

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 6/17
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

¢ O engenheiro do municipio devera criar o nimero da obra e um anteprojeto e enviar ao
secretario e prefeito para nova analise e discussdo e posteriormente a definicdo de
projetos complementares.

e AplGs a definicdo dos projetos complementares o engenheiro conclui o projeto e o
orcamento da obra e devera encaminhar ao secretario responsavel pela referida obra.

Do Departamento de Licitacao:

e De posse de toda a documentacdo descrita no artigo anterior os departamentos de
licitacbes e juridico deverdo seguir o que dispde a Normativa SCL 03/2008 e
posteriormente tomar as seguintes providéncias:

v' | - Enviar uma cépia do contrato e cronograma fisico-financeiro para o setor de
engenharia para a fiscalizagédo da Obra.

v Il - Enviar uma copia do contrato e cronograma fisico-financeiro para a Secretaria
responsavel pela obra para acompanhamento e fiscalizacéo da Obra.

v Il - Enviar uma cépia do contrato para a contabilidade para realizacdo do empenho.

e Em se tratando de execucdo de reformas, manutencdo, construcdo, elaboracédo de
projeto, servigos destinado a determinada utilidade publica devera ser seguido todos os
tramites legais descritos na Norma Interna SCI 05/2009 (Geo-Obras) o qual se
encaminha documentos ao Responsavel pela alimentacdo do Sistema de
Georeferenciamento informatizado do TCE-MT., nos prazos determinado por cada
etapa.

e Se a referida Obra se tratar de recursos de Convénio, o departamento de Licitagbes devera
enviar uma cépia do procedimento licitatorio para o setor de convénios.

2. Do Responsavel pelo Geo-Obras:

e O Coordenador fica na responsabilidade realizar o acompanhamento dos processos de
licitacdo/contratos referente a obras e instalagbes, para que o mesmo possa realizar
seus trabalhos com eficiéncia, efetuando todas as ocorréncias dentro dos prazos
estabelecidos pela Norma Interna 05/2009 (Geo-Obras).

3. Da Unidade de Controle Interno:

il piogres
AV s

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 2117
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

e Atender prontamente as solicitacdes das unidades executoras, quanto ao fornecimento
de informagdes no processo de atualizacdo e elaboracéo das Instrucdes Normativas;

e Prestar apoio técnico por ocasidao dessas elaboracfes e atualizacdes, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Supervisionar a aplicacdo das Instru¢ées Normativas;

e Elaborar check-list de controle;

Através da aplicacdo de check-list, e no que couber de auditorias, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Controle Interno, propondo
alteracdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos mesmos.

VI - PROCEDIMENTOS:

1. DO PROGRAMA DE MANUTENCAO DE OBRAS PUBLICAS

1.1 - Programa de Manutencédo de Obras Publicas sera configurado pelos seguintes pontos
essenciais:

|. Organizacao da area de manutencdo — serd compativel com o porte e complexidade da
edificacao, disponibilidade de pessoal proprio e diretrizes administrativas relativas a
contratacdo de servicos de terceiros, envolvendo as funcdes de gestdo, suprimento e
oficina ou servicos de manutencao;

Il. Arquivo Técnico da Edificacdo — sera constituido por todos os documentos de projeto e
construcdo, incluindo memoriais descritivos, memoriais de calculo, desenhos,
especificacdes técnicas, bem como, catalogos, desenhos de fabricacdo e instrucbes de
montagem, manuais de manutencéo e de operacao e termos de garantia fornecidos pelos
fabricantes e fornecedores dos componentes e sistemas de obras publicas;

lll. Cadastro de obras publicas — o cadastro de obras publicas devera conter o registro de
todos os componentes e sistemas abrangidos pelo programa de manutencao, incluindo
identificacéo, descricdo e localizagdo, bem como as rela¢cées de documentos e de pecas
sobressalentes fornecidas pelos fabricantes e fornecedores, devendo ser mantidos
permanentemente atualizados, refletindo fielmente todas as modificacbes e
complementagdes realizadas ao longo da sua vida util, incluindo os memoriais e desenhos
elaborados durante a construcéo e demais alteragcbes posteriores;

il piogres
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o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 8/17
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

IV. Programa ou Plano de Manutencédo — sera fundamentado nos procedimentos e rotinas
de manutencdo preventiva recomendados pelas praticas de Projeto, Construcdo e
Manutencédo de Obras Publicas e manuais de manutencdo dos fabricantes e fornecedores
dos componentes e sistema da edificacdo, assim como na experiéncia adquirida pelo
Contratante.

1.2 - Os servicos de conservacdo e manutencao correspondem as atividades de inspecao,
limpeza e reparos dos componentes e sistemas de obras publicas serdo executados em
obediéncia ao Programa de Manutencdo, baseado em rotinas e procedimentos
periodicamente aplicados nos componentes das obras publicas.

1.3 - A periodicidade das inspec¢fes sera estabelecida em funcdo da intensidade de uso
das instalagcbes e componentes das condicbes locais e das recomendacdes dos
fabricantes e fornecedores ou quando houver solicitacdo dos 6rgédos gestores ou quando
for proveniente de uma denuncia.

1.4 - Cada Unidade Gestora sera responsavel pelo calendario anual de inspecdes
periodicas de suas obras publicas e equipamentos, devendo encaminhar uma coépia deste
cronograma ao Departamento de Controle Interno para acompanhamento.

| - O critério adotado para a inspecao periodica nas obras publicas deverd obedecer as
garantias apresentadas no “As Built” da obra, parte integrante do processo licitatorio.

Il - O critério adotado para a inspecéo periédica nos equipamentos devera obedecer as
recomendacdes dos fabricantes e fornecedores.

1.5 - Cada visita gerara um relatorio, sendo devidamente preenchido e assinado pelo
responsavel

técnico, conforme modelos (Anexo 1), sendo a via original destinada ao Arquivo Técnico da
Edificacdo na Unidade Gestora e, uma copia encaminhada ao Departamento de Controle
Interno.

1.6 - Cabe ao Coordenacdo de Controle Interno, apds analise do relatério, verificar a
garantia contratual da obra mencionada nos contratos firmados pela Administracao
Pablica e, informar a Unidade Gestora, responsavel pela obra, da necessidade da
manutencao da mesma.

il piogres
AV s

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 9/17
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

| - Caso o prazo de garantia contratual esteja em vigéncia, ser4 averiguada a
responsabilidade civil do contratado mediante parecer técnico ou laudo técnico assinado
por. profissional competente e, caso seja comprovada, 0 mesmo serd notificado pela
Unidade Gestora para saneamento dos apontamentos, sob pena de descumprimento legal.
Il --Caso o prazo de garantia contratual tenha expirado, a Unidade Gestora deverd utilizar
servicos proprios ou de terceiros para executar, o mais breve possivel, a manutencédo da
obra.

lIl - A contratacdo de servicos de terceiros sera realizada em funcdo da complexidade e
especialidade dos servicos de manutencdo, do pessoal e recursos disponiveis e diretrizes
da Administracdo Publica.

1.7 - Ap6s a manutencdo da obra, sera emitido, pelo fiscal ou responsavel pelo obra, um
Termo de Recebimento, certificando a execugao dos servicos de manutencgao.

I - Nao havendo Comissdo de Recebimento na Unidade Gestora, a certificacdo dos
servicos sera executada pela Comissdo do Programa de Manutencdo de Obras Publicas
ou outra comissao determinada para tal finalidade.

2. GARANTIA CONTRATUAL

2.1 - A legislacao brasileira determina nos contratos de empreitada de edificios ou outras
construcdes consideraveis que a responsabilidade do empreiteiro de materiais e execucao
€ pela solidez e seguranca do trabalho, seja em raz&o do solo ou dos materiais.

2.2 - O Departamento de Controle Interno e departamento de Licitacdo mantera o controle
do prazo de garantia dos contratos referentes as obras, manutencdes e servi¢cos, de modo
a evitar duplicidade de contratacdo e pagamento para a mesma atividade.

2.3 - Além de constar recursos previstos no orcamento de todos os 6Orgdos da
Administragdo Direta, Indireta, Fundac¢des, Fundos, e Autarquias, instituidos e mantidos
pelo poder publico municipal, devera ser observado o disposto no § 5° do art. 45 da Lei de
Responsabilidade Fiscal

2.4 - Os contratos que tém por objeto a manutencéo de obras publicas celebrados com a
Administracédo Publica poderéo ser utilizados no Programa de Manutencao.

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 10/17
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

2.5 - Nos processos licitatérios para execucdo de obras, devera constar clausula exigindo
gue a contratada, antes do recebimento definitivo da obra apresente “As Built”, a fim de
possuir cadastros confidveis das obras executadas, em razdo das futuras e necessarias
manutencdes e alteracdes, fazendo parte inclusive do orcamento da obra, especificando as
garantias dos componentes utilizados na mesma.

3. DOS FUNDOS E FUNDACOES

3.1 - Os Fundos e Fundacdes Municipais serdo responsaveis pela manuten¢ao, supervisao
e restauracdo de seus edificios ou equipamentos, devendo seguir os procedimentos
estabelecidos nesta Norma Interna.

| - Devera ser previsto no orcamento dos Fundos e Fundacdes uma dotacdo especifica
para o Programa de Manutencéo de Obras Publicas.

4. DAS AUTARQUIAS

4.1 - As Autarquias deverao estabelecer as diretrizes gerais para a execucao do Programa
de Manutencao de Obras Publicas, devendo seguir os procedimentos estabelecidos nesta
Norma Interna.

| - Devera ser previsto no orcamento das Autarquias uma dotacdo especifica para o
Programa de Manutenc¢do de Obras Publicas.

Il - Para cumprimento do artigo 5° desta Norma, as Autarquias deverd utilizar servidores
efetivos préprios do seu quadro funcional.

5. DA COMISSAO DE FISCALIZACAO

5.1 - Serd nomeada, por meio de Portaria expedida pela Secretaria de Municipal de
administracdo, uma comissdo formada de no minimo 03 (trés) servidores efetivos,
composta por Engenheiros e/ou Arquitetos, para execucdo de servicos de inspecdo
periodica nas obras publicas do Municipio.

| - Esta Comissé@o serd supervisionada pela Secretaria Municipal de Viacdo e Obras,
guando o assunto for pertinente as obras de pontes, drenagens e pavimentacdes e, pela
Secretaria de Municipal de Administragdo e/ou Planejamento quando se referir as
edificacdes e espacos publicos.

6. DA MANUTENCAO

il piogres
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o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal
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MATO GROSSO
FOLHA N°
‘E UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 11/17
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

6.1 - O Programa de Manutencdo de Obras Publicas tem por objetivo preservar o
desempenho, a seguranca e a confiabilidade dos componentes e sistemas das obras
publicas, de modo a prolongar a sua vida (til e reduzir os custos de manutencéo,
prevenindo falhas e acidentes decorrentes de uso inadequado, com a finalidade,
sobretudo, de preservar o Patriménio Publico.

6.2 - Nao sera permitido a realizacdo, reforma ou manutencdo de obras sem a
aquiescéncia e autorizacdo, por escrito, da Secretaria de Planejamento Administracao e
Secretaria de Viacao e Obras do Municipio de Nobres/MT.

7. DO PAGAMENTO

7.1 - Ap6s a realizagdo do empenho o departamento de contabilidade encaminhara toda a
documentacdo inclusive a nota de empenho para o departamento de tesouraria para
programacéao dos pagamentos.

7.2 - Quando a obra estiver apta a receber medi¢cdes o0 engenheiro devera disponibilizar
para o Geo-Obras e posteriormente encaminhar as planilhas de medicfes juntamente com
as notas fiscais da construtora carimbada e assinada pelo Engenheiro atestando o
recebimento daquele servigco, e ANEXO |l desta normativa devidamente preenchido para o
departamento de Compras, que emitira a requisicao e repassara toda a documentacao
para o departamento de tesouraria.

7.3 - O Departamento de tesouraria s6 poderd efetuar os pagamentos mediante
autorizacdo da coordenacdo do Geo-Obras de que a medicao ja seguiu todos os tramites
disposto na Normativa SCI 005/2008- GEO-OBRAS.

| - Para a realizacdo dos pagamentos o Tesoureiro devera observar e cumprir
rigorosamente a clausula do contrato que dispde sobre o condicionamento de documentos
para a concretizacdo dos pagamentos e preencher a declaracdo conforme ANEXO | desta
normativa em todas as fases de pagamento (desde a Primeira até a Ultima medi¢do) dos
contratos referente a Obra.

Il - O tesoureiro devera ainda, observar a cada pagamento efetuado os saldos
remanescente do empenho, condicionando o saldo de 10% da obra empenhada para o
pagamento final da Obra.
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MATO GROSSO
FOLHA N°
‘E UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 12/17
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

lll - ApGs a conclusdo do pagamento o tesoureiro devera encaminhar cépia de todo o
processo referente ao pagamento daquela medi¢cdo para a secretaria responsavel pela
obra para arquivo e acompanhamento da execuc¢ao do contrato.

8. DA CONCLUSAO DA OBRA

8.1 - Concluida a obra, a Unidade Gestora devera providenciar junto ao Departamento de
Patriménio, e secretaria Municipal de Administracdo, a averbacdo na matricula imobiliaria
correspondente e lavrada no registro do livro tombo mantido por este Departamento.

8.2 - A Unidade Gestora, apés a conclusdo da obra, encaminhard uma cépia do Termo de
Recebimento Definitivo da Obra para a Controladoria e para Coordenacédo do sistema Geo-
Obras para que a mesma seja informada ao TCE-MT e inserida no Programa de
Manutencéo de Obras Publicas.

VI — CONSIDERACOES FINAIS

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacao
do ato contrério as normas instituidas;

2) A ndo observancia de qualquer uma das tramitagdes estabelecidas nesta Norma Interna
sujeitard os responsaveis a responsabilidade administrativa e demais sanc¢des cabiveis;

3) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucéo
Normativa as demais legislacdes pertinentes;

4) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas
de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Nobres — MT 30 de Novembro de 2009.
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MATO GROSSO

FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 13117
N NOBRES — MT.

vvvvvv [gm-w
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

ANEXO |
NORMATIVA SPO 01/2009

Autorizo que seja efetuado o seguinte pagamento:

R$: Medicdo NUmero:
Contrato NUmero: Procedimento Licitatério:
Procedimento Licitatério: Procedimento Licitatoério:
Empresa:

Declaro ainda que todos 0os documentos constante na clausula do contrato onde
condiciona a liberacédo do pagamento foram por mim conferidos e que, o Credor
esta apto a receber o valor nesta data.

Nobres/MT
/ / (carimbo e assinatura do Tesoureiro)
Eii mmmruuwmam ) ) i ]
Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 14/17
N NOBRES — MT.

NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

ANEXO 1l
NORMATIVA SPO 01/2009

Empresa:
R$: Medicdo NUumero:
Contrato Numero: Nota Fiscal n°:

Obra Licitada:

Declaro que a nota fiscal acima mencionada encontra-se compativel com a Planilha de
medicéo e os dados foram langados no Sistema, e que a presente planilha em formato
xls e as fotografias georeferenciadas dessa medi¢cdo foram devidamente enviadas ao
Coordenador do Geo-Obras conforme da norma Interna SCI 05/2009.

Nobres/MT / /

(Assinatura do funcionario responsavel pelas informacdes)

(Carimbo e Assinatura do Engenheiro do Municipio)

(Visto do Coordenador do Geo-Obras)

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o \ Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 15/17
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

ANEXO DE VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO
NORMA INTERNA SPO N° 01/2009
CHECKLIST DE CONTROLES FORMAIS
CHEQUE LIST
Legenda: S = Sim; N = N&o; e NA = N&o se aplica

1. SISTEMA APLIC
N° de DESCRICAO S | N |NA
Ordem
1.1. DO PLANEJAMENTO

01 A obra atende ao interesse publico (finalidade)?

02 Existe previsdo da obra no PPA?

03 Existe previsdo da obra na LDO?

04 O terreno pertence a Prefeitura e hd comprovacédo da posse e
propriedade?

05 A aquisicao do terreno seguiu o principio da impessoalidade?

06 Houve avaliagdo do preco do terreno pro profissional
habilitado?

07 O terreno € adequado a obra (lei do uso do solo), o local é
apropriado?

08 Os prazos de planejamento da obra sdo razoaveis?

1.2. DO PROJETO

01 Os projetos elaborados obedecem as normas técnicas?

02 Houve recolhimento das ART’s dos projetos?

03 Houve aprovacdo por 6rgdo competente da avaliacdo do
impacto ambiental?

04 Houve aprovacao da Prefeitura do projeto arquiteténico?

05 O projeto €é compativel com a caracteristica do
empreendimento?

= m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva
o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 16/17
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

06 Os precos das planilhas orgcamentarias sdo compativeis com o
preco de mercado?

07 Os quantitativos das planilhas estdo de acordo com os
projetos?

08 A elaboracao do cronograma € compativel com a caracteristica
da Obra? (prazo previsto, época. Etc.)?

1.3. LICITACAO/CONTRATACAO

01 O projeto basico esta adequadamente caracterizado?

02 Houve restricdo competitiva nas exigéncias para qualificacéo
técnica e econémico-financeira?

03 O contratado teve alguma participacdo na elaboracdo dos
projetos?

04 Existe orcamento detalhado em planilhas com composicéo dos
custos unitarios?

05 Ha compatibilidade entre as propostas das licitantes e o
especificado pela administracao?

06 Os precos (unitario e global) apresentados pelos interessados
sdo compativeis com o mercado?

07 Foi fixado o critério de aceitabilidade dos precos unitario e
global?

08 Os critérios de julgamento previstos sdo objetivos?

09 Foi claramente definido no instrumento convocatério o regime
de execucao da obra e o tipo de licitacdo?

10 Foram aplicados as demais disposicfes da lei n°. 8.666/937?

11 Foi celebrado, se for o caso, contrato?

12 A ata de julgamento, quadro comparativo, termo de
homologacao/adjudicacdo, edital, planilha orcamentéria,
contrato e outros foram encaminhados a Coordencéo do Geo-
Obras na data prevista para cada etapa?

1.4. EXECUCAO/FISCALIZACAO
01 Os dados da ART (de execucéo) correspondem a obra?
= m 0BRES Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
‘} UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 1717
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA No: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SPO 01/2009 01 30/11/2009

ASSUNTO: Aborda os procedimentos para Licenciamento, Contratacao,
Execucéo, Fiscalizagcdo, Controle e recebimento de Obras.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracao Direta e Indireta, no que tange a contratagcao
de obras e servicos de engenharia desde a elaboracdo do projeto até a
concluséo da obra.

02 Foi emitida Ordem de Servico (inicio)

03 Havendo necessidade, foi elaborado projeto executivo, e esta
compativel com o projeto base?

04 Na liberacdo de pagamentos, houve a exigéncia de
comprovacéo de recolhimento de encargos para obra?

05 A obra foi implantada no local previsto?

06 As medi¢cOes estdo assinadas pelos responsaveis tecnicos e
pela Administracao?

07 Os valores (guantitativos, precos unitarios e totais) das
medicdes correspondem ao executado e ao previsto no
projeto?

08 As medi¢cBes contem descri¢cao do periodo correspondente?

09 As medi¢Oes correspondem a execucao fisica da obra?

10 Os pagamentos correspondem as medi¢cdes efetuadas? (valor,
data)

11 As notas fiscais estdo compativeis com as medicbes?

12 O pagamento das medicoes estdo sendo pagas somente apés
conferéncia do coordenador do Geo-obras?

13 Houve reajuste em desacordo com a legislacdo e com o
contrato?

14 Houve aditivos?

15 As justificativas dos aditivos sdo plausiveis?

16 Os limites legais dos aditivos foram observados?

17 Existe termo de recebimento provisério e definitivo da obra,
emitidos nos prazos legais e encaminhado ao Geo-Obras?

18 A obra foi recebida conforme previsao contratual?

19 A obra esta atendendo a finalidade prevista?

: m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




