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Controladoria Municipal

DECRETO N° 215/2014

O Prefeito Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribui¢cdes legais conferidas pelo art. 61, inc. |, alinea “a”, da Lei Organica do Municipio
de Viana e, de acordo com a Lei Municipal n°. 2.422/2011, que disp8e sobre o Sistema
de Controle Interno do Municipio de Viana,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instru¢cbes Normativas do Sistema de Projetos e Obras
Pablicas - SPO n°. 01/2014, de responsabilidade do Departamento de Obras Publicas
da Secretaria Municipal de Obras, que dispde sobre os procedimentos para o
licenciamento, contratagdo, execucao, fiscalizacdo e recebimento de obras publicas e de
servicos de engenharia, incluindo a transcricdo de dados para o sistema informatizado de
fiscalizacdo e gestdo do Tribunal de Contas do Estado — Geo-Obras, no que compete as
atividades relacionadas a parte Técnica da Secretaria Municipal de Obras.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instrugcdo Normativa ora
aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Viana — ES, 22 de setembro de 2014.

GILSON DANIEL BATISTA
Prefeito Municipal de Viana

CARLOS EDUARDO ALVES
Secretario Municipal de Administracéao
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INSTRUCAO NORMATIVA SOP N° 01/2014

Versao: 01

Data da Aprovacdao: 22/09/2014

Ato de Aprovacdao: Decreto Municipal N° 215/2014

Unidade Responsavel: DEOP — Departamento de Obras Publicas da Secretaria
Municipal de Obras da Prefeitura Municipal de Viana.

| — FINALIDADE:

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para o
desenvolvimento de Projetos Arquitetdbnicos de Obras Publicas; Orcamentos e
Cronogramas orcamentarios de Obras Publicas; Desenvolvimento de Projeto Béasico e
Contratacdo de Obras Publicas e de Servigos de Engenharia e arquitetura; Fiscalizacéo
de Obras Publicas e Servicos de Engenharia e arquitetura; Controle de Contratos e
Recebimento de Obras Publicas e de Servicos de Engenharia e arquitetura; Transcricdo
de dados para o sistema informatizado de fiscalizacéo e gestdo do Tribunal de Contas do
Estado — Geo-Obras — no que compete as atividades relacionadas a parte Técnica da
Secretaria Municipal de Obras.

Il — ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo da Prefeitura
Municipal de Viana-ES.

Il — CONCEITOS:

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. SOP: é o Sistema de Projetos e Obras Publicas, 6rgao central da Secretaria Municipal
de Obras.

2. Sistema: conjunto de a¢bes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a funcbes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas
sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com 0 objetivo de atingir algum
resultado.

4. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes

das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
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importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de

controle.

5. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimdnio publico.

6. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados no dia-a-
dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucgao de atividade e rotinas de trabalho, com énfase
nos procedimentos de controle.

8. Fluxograma: demonstragéo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagcdo das unidades executoras.

9. Manual de Rotinas Internas: nele as atividades de Controle Interno séo estruturadas
a partir da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou érgdo, incluindo a administracdo Direta e,
formando uma Coletanea de Instrug6es Normativas.

10. Unidade Responsavel: é a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacdo equivalente) que atua como 6rgéo central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

11. Unidade Executora: Sao todas as demais divisbes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta
instrucdo normativa.

12. Administracdo Publica: a administracéo direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com personalidade
juridica de direito privado sob controle do poder publico e das fungdes por ele instituidas
ou mantidas.

13. Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas: o sistema GEO-OBRAS
estabelece procedimentos de cadastramento e acompanhamento de obras e servigos de
engenharia, executados pelas unidades gestoras estaduais e municipais, para o controle
externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES.
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14. Obra: toda construcéo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por

execucao direta ou indireta.

15. Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracdo tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalho-técnico profissional.

16. Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou
servicos objeto da licitagcao, elaborado com base nas indicacfes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execucgao.

17. Projeto Executivo: o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT.

18. Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART ou Registro de Responsabilidade
Técnica — RRT: sumula de um contrato firmado entre o profissional e o cliente para a
execucdo de uma obra ou prestacdo de um servico, que fica registrada no CREA e/ou
CAU, objetivando definir, para os efeitos legais, a autoria e os limites da responsabilidade
técnica pela execugcdo de obra ou prestacdo de qualquer servico de engenharia e\ou
arquitetura.

19. Processo Administrativo: pasta contendo todos os documentos gerados no
decorrer da rotina desde a requisicdo até a emissdo da autorizagdo de fornecimento ou
da Ordem de Servico, com registro das etapas percorridas e manifestacbes, com
identificacdo das datas e dos responséaveis em cada etapa, para arquivamento.

20. Fiscalizac&o de obras/servigos de publicas: € a atividade do (s) técnico (s) a quem
compete verificar o cumprimento do projeto, objeto da licitagdo.

IV- BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente
Instrucdo Normativa séo: Lei Federal N° 8.666/93 — Institui normas para licitacbes e
contratos da Administracdo publica e da outras providéncias; Lei Municipal N° 1.299/95;
N° 1.747/05 — Dispde sobre as obras no Municipio de Viana, Estado do Espirito Santo, e
da outras providéncias; Lei Municipal N° 1.301/95 — Cd4digo de Obras; Lei Municipal N°
1.897/2006 — Cdédigo de Posturas; Lei Municipal N° 1.876/06 — Plano Diretor Municipal;
Lei Federal N° 4.320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaboragéo e

Controle dos Orgcamentos da Unido, do Estado do Distrito Federal; Resolugdo N°
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227/2011 do TCE/ES - Dispbe sobre a criagéo, implantacdo, manutencéo e fiscalizagdo

do Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica, aprova o “Guia de orientagao
para implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administragao Publica”, estabelece
prazos e da outras providéncias; Instru¢do Normativa 015/2009 do TCE/ES - Disciplina a
Metodologia para Andlise dos Precos das Obras e Servicos De Engenharia; Resolugéo
N° 245/2012 - Dispbe sobre o Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas —
GEO-OBRASI/ES e estabelecem procedimentos de cadastramento e acompanhamento
de obras e servicos de engenharia, executados pelas unidades gestoras estaduais e
municipais e da outras providéncias. Demais normas legais e regulamentares sobre a
matéria objeto desta Instru¢cdo Normativa, inclusive as de ambito interno.

V - DAS RESPONSABILIDADES:

1. Do Departamento de Obras Publicas -DEOP - Unidade responsavel pela
Instrugdo Normativa:

a) promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Municipal, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
gue devem ser objetos de alteracéo, atualiza¢cdo ou expanséo;

b) obter a aprovacdo da instrucdo normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Municipal, e promover a divulgacdo e a implementacgéo;

c) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instrucdo normativa,

d) garantir a prestagéo dos servigos de acordo com as diretrizes do governo;

e) acompanhar as execucdes das atividades e a obtencao dos resultados planejados;

f) controlar as execucdes dos projetos;

g) tomar as decis6es conforme previstos em lei.

2. Das Unidades Executoras:

a) atender as solicitagbes do Departamento de Obras Publicas, por ocasido das
alteracbes na instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de elaboracéo;

b) alertar ao Departamento de Obras Publicas, sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

c) manter a instrugdo normativa a disposicéo de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizag&o dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao de Controle Interno — Controladoria
Municipal:
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a) prestar apoio técnico quando das altera¢cbes da instrucdo normativa, em especial no

gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

b) por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controles inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatag&o de novas instrugdes normativas;

c) organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada instrucdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:
1. Desenvolvimento de Projeto Arquiteténico de Obras Puablicas:

1.1. Nesta atividade esta envolvido a elaboracdo e desenvolvimento de projeto
arquitetbnico de obras publicas, que ndo necessitardo de contratagcdo de empresa
especializada em projetos para executar tal atividade.

1.2. A Secretaria de Obras envolve-se neste procedimento como apoio a administragédo
publica, para agilidade no atendimento as pequenas demandas do municipio. Sendo os
projetos mais especificos e de maior porte realizados no procedimento de contratacdo de
empresa especializada, quando for necessario.

1.3. E desenvolvido o Projeto Arquitetdnico Béasico, sendo o Projeto Arquitetdnico
Executivo realizado pelo procedimento de contratagdo de empresa especializada para
este fim, quando necessario.

1.4. O procedimento inicia-se com a solicitacdo pela Autoridade Executiva Municipal ou
por qualquer unidade administrativa, atraves de Comunicacdo Interna devidamente
justificada e protocolada e ficha de requerimento de solicitagdo de projetos preenchida
(ANEXO 1). Aberto o processo, € encaminhado para o gestor da pasta desta secretaria
para que seja encaminhado o processo para o0 setor responsavel pela elaboracdo dos
projetos publicos.

1.5. Compete ao responsavel pela elaboracdo do projeto, emitir a ART — Anotacdo de
Responsabilidade Técnica ou RRT — Registro de Responsabilidade Técnica de autoria do
projeto, nos respectivos conselhos regionais CREA/ES e/ou CAU/ES, conforme Lei
Federal n® 6.496.1977 ou Resolugcdo CAU/BR N°. 9/2012, exceto em caso onde a
legislacdo em vigor ndo exigir, com a devida quitacdo do boleto da mesma pela
Prefeitura.

1.6. ApOs a elaboracao do Projeto Arquitetdnico Bésico, para efeito de execucao da obra,
a Administracdo deve providenciar o projeto arquitetbnico executivo, que consiste na

elaboracdo da especificacdo técnica do projeto, com todos os detalhes necessarios para
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a perfeita execucdo da obra sem danos a integridade do projeto, conforme as Normas

Técnica Brasileira.

1.7.Vale ressaltar que o0 projeto arquitetdbnico executivo pode ser elaborado
concomitantemente a execuc¢do da obra, desde que autorizado pela Administracdo
conforme 81° art. 7° da Lei Federal n°® 8.666/1993, precedida de licitacdo, anterior ou
juntamente a licitacédo da obra.

1.8. Depois do desenvolvido do projeto arquitetbnico basico o setor encaminha o
processo ao gestor da pasta para ciéncia e encaminhamento a unidade solicitante.

2- Orgcamentos e Cronogramas orcamentarios de Obras Publicas:

2.1. O gestor da pasta solicitard ao Departamento de Orcamentos que elabore o
or¢gamento e cronograma das obras publicas previstas ou ndo no Plano Plurianual - PPA.

2.2. O Departamento de Orgcamento da SEMOB — Secretaria Municipal de Obras deve
elaborar a Planilha do Orgamento, preferencialmente com base no projeto arquitetdnico
bésico e executivo, baseado em indices oficiais, definindo quantidade e custos unitarios
de servicos e fornecimentos, compativeis com o tipo e o porte da obra, apresentando ao
final a importancia total do orgamento, conforme planilha modelo (ANEXO 11).

2.3. Vale ressaltar que a planilha deve estar atendendo a Instrugdo Normativa n°.
15/2009 do TCE/ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e demais
instru¢cdes do TCU — Tribunal de Contas da Unido, quando se tratar de obra em convénio
do Governo Federal.

2.4. Todos os orcamentos para execucdo de obras publicas deverdo ter anuéncia do
departamento de Orcamentos — DEO, lotado na Secretaria Municipal de Obras, a fim de
verificar a viabilidade técnica do referido servigo.

2.5. Os cronogramas Fisico-Financeiros expressarao visualmente a programacdo das
atividades que serdo realizadas conforme previstas na planilha orgamentéria, instruindo
de forma geral o tempo de cada etapa da obra, e poderdo ser alterados durante a
execucdo da obra a critério do Gestor da pasta.

3. Desenvolvimento de Projeto Basico e Contratacdo de Obras Publicas e de
Servigcos de Engenharia:

3.1. Se 0 objeto esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, quando for o caso, o gestor da pasta, detentor dos programas previstos no
PPA, através de sua dotacao orcamentdria, para o atendimento as demandas, iniciara o
procedimento solicitando o projeto arquitetbnico basico e executivo devidamente
aprovado conforme previsto no item 1, ao departamento responsavel, quando 0s projetos
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ndo constarem no objeto da licitagcéo; Memorial Descritivo e as Planilhas Orgamentarias e

Cronograma Fisico-Financeiro conforme o item 2, ao departamento responsavel.

3.2. Apés, solicitard ao departamento responsavel pelo desenvolvimento de Projeto
Basico, que providencie a elabora¢cdo do mesmo para a realizacdo de obra e ou servigco
de engenharia, encaminhando o0s projetos arquitetdbnicos, memorial, planilhas e
cronogramas, além das informacg8es quanto a dotacdo orcamentaria e outras necessarias
para o pleno desenvolvimento do Projeto Basico.

3.3. No projeto Basico deverdo constar os seguintes critérios minimos para a sua
elaboragéo:

a) apresentacao do projeto;

b) justificativa;

c) objetivos geral e especifico;

d) publico beneficiado;

e) local da obra/servico;

f) unidade requisitante;

g) objeto da contratacao;

h) recursos Orgamentérios;

i) estimativa de custo;

j) declaracéo em conformidade com a IN 015 do TEC/ES;

k) modalidade de licitacdo pretendida e critério de julgamento;
I) regime de execugéo;

m) servicos a serem executados;

n) das condi¢fes de aceitagdo da proposta e prazo;

0) prazo de execucéo e reajustamento;

p) especificacdes técnicas;

g) qualificacédo técnica;

r) termo de visita técnica,

s) das responsabilidades das partes;

t) indicag&o do fiscal do contrato e da obra;

u) da fiscalizacao;

v) condi¢cbes de pagamento;

w) das condi¢des do canteiro de obra;

X) das medidas de seguranca;

y) das condi¢Bes de protecdo ao meio ambiente;

z) das condicdes de entrega e aceitacdo da obra.

3.4. Vale ressaltar que no Projeto Basico deve mencionar se o objeto é atividade
constante dos programas contidos no Plano Plurianual — PPA ou se o mesmo é atividade
rotineira da secretaria.

3.5. Caso esteja contido nas atividades do PPA, aferir compatibilidade com as

especificacbes constantes nos programas do PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias —

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br




s

Prefeitura Municipal de Viana
Estado do Espirito Santo
Controladoria Municipal
LDO e com a Lei Orcamentéria Anual — LOA, constatada a compatibilidade com os

documentos de Orgcamento.

3.6. Da viabilidade técnica: Todas as obras Publicas deverdo ter o aval da SEMOB a
fim de verificar a viabilidade técnica da referida obra, para que ndo haja posterior
comprometimento do objeto contratado.

3.7. Da viabilidade econbmica: Para se constatar a viabilidade econémico-financeira
serd avaliado se existe recurso previsto no orgamento para a execu¢ao da obra, verifica-
se a existéncia de dotacdo orcamentaria e previsdo de recursos financeiros no
cronograma de execucdo mensal de desembolso que Ihe foi destinado, a fim de indicar o
recurso proprio para a despesa, sendo que esta etapa € de responsabilidade da pasta
que detém o recurso.

3.8. Da_viabilidade ambiental: Deve-se verificar se faz necesséario o licenciamento
ambiental pelo 6rgdo competente, IEMA, ou SEMMA, para posterior Licenca ou dispensa
de Licenca ambiental.

3.9. Apés a elaboracgéo do Projeto Basico, encaminha-se a coletanea ao gestor da pasta
para aprovagdo. Sendo aprovado, através de Comunicagdo Interna, o gestor abre o
processo licitatério e encaminha ao Prefeito para ciéncia, andlise e autorizagdo. Sendo
autorizado é encaminhado o processo a Secretaria de Finangas para os procedimentos
da reserva da dotagdo orcamentéaria, cuja fonte de recursos a ser utilizada pode ser
Prépria ou Conveniada entre o Municipio de Viana e o Estado ou a Unido. Posteriormente
encaminha-se para a Comissédo de Licitagdo para que a mesma proceda-se com a
elaboragéo do edital. E por fim com a publicacéo no Diario Oficial.

3.10. Em se tratando de processo advindo de outra unidade executora requisitante, a
Secretaria de Obras ird desenvolver o projeto arquiteténico basico, quando necessario,
sem a contratacdo de empresa especializada em projetos para o desenvolvimento do
mesmo, conforme especificado no procedimento de elaboracdo de projetos acima;
Memorial Descritivo, Planilha Orgcamentéaria e Cronograma Fisico-Financeiro.

3.11. Cabera a unidade requisitante determinar o local a ser realizada a obra, como por
exemplo, escolher o terreno onde sera realizada a mesma, e promover se necessario, 0
licenciamento ambiental, a aprovacdo do projeto junto aos o6rgédos reguladores e a
desapropriacdo, solicitando ao departamento de patriménio, lotado na SEMAD, que
proceda todas as medidas necessarias para registro do imével em nome do Municipio.

3.12. Apés, a unidade requisitante encaminhara os projeto e demais licencas a SEMOB
para elaboracdo do projeto basico e posterior contratacdo de empresa para execucao da
obra.

4. Fiscalizacao de Obras Publicas e Servicos de Engenharia:
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4.1. O gestor da pasta devera designar o servidor como fiscal da obra, através de Termo

de designacéao de fiscal de obra (Anexo lll), devendo este ser publicado no Diario Oficial
da Unido, preferencialmente publicado juntamente com o extrato do contrato.

4.2. O fiscal exercerd o controle e a fiscalizacdo da execucdo dos servicos, e decidira
sobre duvidas surgidas no decorrer das obras e servigos, de forma a fazer cumprir,
rigorosamente as condicbes do projeto, cronograma fisico-financeiro e cronograma da
obra. As anotacBes bem como a discriminacdo de todos os eventos ocorridos, serao,
quando necessérias, documentadas e registradas. Entre elas:

a) as modificacOes efetuadas no decorrer da obra;

b) os acidentes ocorridos no decurso dos trabalhos;

c) as datas de conclusdo de etapas caracterizadas, de acordo com o cronograma fisico-
financeiro aprovado;

d) as respostas as interpelagfes da fiscalizacao;

€) quaisquer outros fatos que devam ser objeto de registro.

4.3. A presenca da fiscalizacdo na obra ndo diminuird a responsabilidade da Empresa
contratada quanto a perfeita execuc¢ao do trabalho.

4.4. O fiscal devera proceder as vistorias rotineiras nas obras em execugéo, informando a
situacdo das mesmas, sendo que qualquer problema detectado por ele devera ser
informado ao gestor da pasta e posteriormente ao fiscal do contrato, por meio de relatério
de ocorréncia, detalhando as irregularidades inserindo relatério fotografico, quando for
necessario, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

4.5. As medidas administrativas a serem adotadas junto as empreiteiras ou prestadoras
de servico, no caso da constatacdo de irregularidades ao longo das obras/servigos ou no
seu faturamento serdo as previstas nos artigos 77 a 80 da lei 8.666/93.

5. Controle de Contratos e Recebimento de Obras Publicas e de Servicos de
Engenharia:

5.1. Esta atividade trata-se de controle dos contratos de obras publicas e/ou servigos de
engenharia pertinentes a esta secretaria e todos os procedimentos para o integro
desenvolvimento desta atividade, com base na Lei Federal 8.666/93. No procedimento de
controle dos contratos estdo previstos as emissdes de paralizacdo e reinicio das ordens
de servico; medicdes; aditamento contratual; reajustamento; recebimento provisério da
obra/servigo; recebimento definitivo da obra/servicgo;

5.2. O gestor da pasta devera designar o servidor como fiscal do contrato, através de
Termo de designacéo de Fiscal de Contrato (Anexo V), devendo este ser publicado no
Diario Oficial da Unido, podendo o mesmo ser publicado juntamente com a designacéo
do Fiscal da Obra (Anexo lll), e o extrato do contrato.
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5.3. Em caso de modificagcdo do fiscal do contrato e/ou do fiscal da obra, sera elaborado

novo termo de designacao de fiscal e se fard uma nova publicacéo.

5.4. Das ordens de servico, paralizacdo e reinicio de obras:

5.4.1. A empreiteira recebera a primeira ordem de servico (ANEXO V) emitida pela
SEMOB e poderé solicitar ao fiscal do contrato a paralizacdo da obra (ANEXO VI), assim
como o fiscal do contrato também podera paralisar a obra/servico caso a empresa nao
esteja cumprindo ou cumprindo irregularmente as clausulas contratuais, especificagoes,
projetos ou prazos. E outros motivos integralmente justificados, podendo levar a rescisao
do contrato conforme previsto nos art. 77, 78 destaque para inciso V, XIV, XV e 79
destaque para o 85°, da lei 8.666/93.

5.4.2. A ordem de paralizacdo da obra congela a vigéncia do contrato, retornando os
efeitos normais do mesmo e quando dada a ordem de reinicio de servicos (ANEXO VII),

esta € arquivada junto ao processo mae que originou a licitacao.

5.4.3. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

5.5. Das Medicdes:

5.5.1. No ato da assinatura do contrato a empresa prestadora do servico devera
apresentar os documentos que poderdo ser solicitados para a inicializacdo da obra.

5.5.2. No decorrer da obra/servigco, a empreiteira devera solicitar ao fiscal do contrato a
medicao dos servicos realizados no periodo. Juntamente com a medicdo a empreiteira
deveréd apresentar a relacdo dos seguintes documentos, sendo vedada a antecipacéo de
pagamentos sem a contraprestacao dos servicos (ANEXO VI e IX):

a) apresentar Nota fiscal de Servigos, devidamente atestada pelo Gestor do Contrato,
com as devidas retengdes previstas em Lei;

b) apresentar folha de pagamento do servigo prestado (Com indicagéo da obra a qual se
refere & medicao), referente ao més anterior ao més da medigao;

c) apresentar SEFIP com Tomador e inscricao referente a obra da medicdo, do més
anterior ao més da medicdo (Mesmo més da folha de pagamento);

d) apresentar Guia de recolhimento do INSS, devidamente paga, de competéncia anterior
ao més da medi¢c&o, e com mesma inscrigdo a que se refere a SEFIP;

e) apresentar Guia de recolhimento do FGTS, devidamente paga, de competéncia
anterior ao més da medicao;

f) apresentar Guia de recolhimento da Contribuicdo Sindical, devidamente paga, de
competéncia anterior ao més da medicéo;

g) apresentar guia de DASN - Documento de arrecadacdo do SIMPLES NACIONAL,
devidamente pago, referente ao més anterior & medi¢ao;
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h) apresentar DARF com cédigo de recolhimento do PIS, referente ao més anterior a

medicao;

i) apresentar DARF com codigo de recolhimento do COFINS, referente ao més anterior a
medicao;

j) apresentar DARF com cdodigo de recolhimento da CSLL, referente ao Ultimo trimestre;
k) apresentar DARF com codigo de recolhimento da IRRF, referente ao ultimo trimestre;

I) apresentar declaracdo de adimpléncia, devidamente assinada pelo representante da
empresa;

m) caso o Contrato de Prestacdo de Servicos, faca previsdo da apresentacédo da guia de
recolhimento do ISS, tal documento sé sera necessario ser apresentado, se ndo houver a
retencao do referido imposto, na Nota Fiscal de Servicos;

n) apresentar Certiddo Negativa de Débitos Municipais referentes a sede da empresa,
valida na data de entrada do processo;

0) apresentar Certidao Negativa de Débitos Municipais referentes ao municipio de Viana,
valida na data de entrada do processo;

p) apresentar Certiddo Negativa de Débitos Estaduais, valida na data de entrada do
processo;

q) apresentar Certiddo Negativa de Débitos Federais e Divida Ativa da Unido, valida na
data de entrada do processo;

r) apresentar Certiddo Negativa de Débitos Previdenciarios, valida na data de entrada do
processo;

s) apresentar Certiddo de Regularidade do FGTS, vélida na data de entrada do processo;
t) apresentar Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, valida na data de entrada do
processo.

5.5.3. No caso da primeira Medicdo acrescentar:

a) comprovante de Matricula Individual da Obra/Servigos, junto ao INSS - Inscrigcdo do
CEl;
b) apresentar a Anotacao de Responsabilidade Técnica.

5.5.4. No caso da ultima Medicdo acrescentar:

a) documentos de aprovacdo de projeto pelos 6rgdos competentes sempre que
solicitada;
b) certificado de Conclusdo e Termo de Recebimento Provisério da obra (emitido pela
Prefeitura) - dltima fatura, que devera ser requerido pela CONTRATADA a PREFEITURA,
sendo o mesmo fornecido no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data da
solicitagao.

5.5.5. Se todas as documentagfes estiverem conforme a listagem a ser apresentada é
encaminhada ao setor de fiscalizacdo de obra a planilha, memorial de célculo e relatério
fotogréfico para proceder a andlise e parecer. Concomitante o fiscal do contrato protocola
as documentacOes exigidas e informa a contratada o numero do protocolo para o

acompanhamento. Caso as documentacdes necessarias ndo estejam em sua totalidade
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apresentada, a contratada € informada pelo fiscal do contrato a apresentar as

documentacdes faltantes, através de e-mail ou por telefone.

5.5.6. A empresa apresenta a medi¢cdo realizada, podendo também ser medido pelo
fiscal da obra no ato da vistoria in loco, e apds confirmacao dos servicos medidos o fiscal
atesta os servicos nas planilhas de medi¢bes, no memorial de célculo, no relatério
fotografico e na nota fiscal. Caso seja necessario, fazem-se corre¢cdes nas planilhas
antes de atestar os servicos realizados.

5.5.7. Quando tratar-se de contratos com Recurso Préprio, as documentagbes
retornam em 01 via ao fiscal do contrato para que sejam anexadas ao processo de
medicao a que se refere.

5.5.8. Quando tratar-se de Recursos de Convénio com 0 Estado as documentacfes
seguem em 01 via ao fiscal do contrato para que sejam anexadas ao processo de
medic¢ao, nota fiscal em 02 vias distintas, sendo que uma nominal ao Estado, referente ao
Recurso do Convénio em questdo e a outra via nominal ao Municipio, referente ao
Recurso Proprio da PMV, para os casos em que houver o valor de contrapartida do
municipio previsto.

5.5.9. Quando tratar-se de Recursos de Convénio com a Unido as documentagbes
seguem em 02 via ao fiscal do contrato, sendo que uma via é encaminhada ao
Departamento de Convénios para os devidos procedimentos junto ao Orgdo competente,
e uma via para que sejam anexadas ao processo de medi¢do no aguardo da liberagédo do

recurso.

5.5.10. Apos liberagdo dos recursos (Proprio ou Convénio) o processo é encaminhado ao
Gestor da Pasta para aprovacgao e ateste nas planilhas de medi¢cdes, memorial de célculo
e relatorio fotografico. A nota fiscal devera ser atestada pelo fiscal da obra, bem como
pelo Gestor da Pasta a qual parte o Recurso.

5.5.11. Quando do Recurso Proprio a Dotacdo Orcamentaria é prevista pela Secretaria
Municipal de Obras, o processo é encaminhado ao Gabinete do Prefeito para os
procedimentos quanto ao pagamento. Caso nao seja, 0 processo € encaminhado ao
Gestor da Pasta a qual parte o recurso oriundo ao pagamento da medicéo, para ciéncia e
ateste do mesmo, apds encaminha-se o processo ao Gabinete do Prefeito para os
procedimentos quanto ao pagamento.

5.5.12. 0 pagamento sendo autorizado é encaminhado o processo a SEMFI, caso nédo
seja autorizado, o processo volta ao Gestor da pasta competente, para os procedimentos

de informar a contratada da néo efetivagdo do pagamento.

5.6. Dos aditamentos contratuais:
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5.6.1. Os aditivos contratuais sdo utilizados para o acréscimo ou decréscimo de valor,

servico, tempo de execucdo da obra/servico e vigéncia do contrato. Os aditivos de
acréscimo e decréscimo deverao ser apresentados nos moldes da planilha do ANEXO X,
Conforme art. 65 da Lei 8.666/93 sO é possivel a aceitacdo de um procedimento aditivo
guando houver as seguintes justificativas:

a) modificacdo do projeto ou das especificacBes, para melhor adequacdo técnica aos
seus objetivos;

b) modificagdo necessaria do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

c) convenientemente a substituicdo da garantia de execucgéo;

d) necesséria a modificagdo do regime de execucgdo da obra ou servico, bem como do
modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos
contratuais originarios;

e) necessaria a modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de circunstancias
superveniente mantida o valor inicial atualizado, vedada a antecipacdo do pagamento,
com relagédo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestacdo de
fornecimento de bens ou execucgéo de obra ou servico;

f) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do
contratado e a retribuicdo da administrag@o para a justa remuneracao da obra, servigo ou
fornecimento, objetivando a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do
contrato, na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou,
ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando area
econdmica extraordinaria e extracontratual.

5.6.2. Para a solicitacdo de Aditivo a contratada deverd apresentar os seguintes
documentos:

a) copia do Contrato;

b) cépia de Termo(s) Aditivo(s) Anterior (es) (se houver);

c) cépia de Ordem de Servigo, Paralisacao e Reinicio (se houverem);
d) comprovantes de Regularidades Fiscais da contratada;

e) motivacao por escrito do pedido.

5.6.3. Ap6s a solicitacdo do aditivo a esta secretaria com os devidos documentos
apresentados é realizada uma avaliacdo, pelo fiscal da obra, da necessidade e causas
que levaram a solicitacdo, previstas no art. 65 da Lei 8.666/93, descrito acima, se é
pertinente ou ndo para a continuidade da obra/servico. Nao havendo impedimento, a
solicitacdo é encaminhada a Procuradoria e Controladoria Municipal para andlise e
parecer técnico juridico. Havendo impedimento do pleito pela Secretaria Municipal de
Obras, a mesma informa a contratada sobre a negativa, tendo a contratada o direito

reservado de defesa.
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5.6.4. Havendo a necessidade de realizacdo de Termo Aditivo, observar os limites,

estabelecidos no §1°, art. 65 da lei 8.666/93 de 25% para construcdo e de 50% para
reforma. Os aditamentos s6 serdo possiveis se forem tecnicamente justificados.

5.6.5. Caso o0 parecer juridico seja favoravel, € encaminhada a solicitacdo ao
Departamento de Contratos e Convénios da Secretaria de Administracdo, para 0s
procedimentos até a publicacdo no Diario Oficial e a insercdo do Aditivo ao contrato
relacionado no Sistema Informatizado do TCE-ES — Geo-Obras.

5.6.6. Caso o parecer juridico seja indeferido, a Secretaria de Obras devera informar a
empresa e tomar as providéncias cabiveis.

5.6.7. O Termo de Aditivo é assinado em 03 vias, pelo representante da contratada, o
Prefeito e 0 Secretario da Pasta (responsavel financeiro) anteriormente a sua publicagao.

Apbs o processo é encaminhado a Secretaria de Obras para arquivamento.

5.7. Do Reajustamento:

5.7.1. O processo de reajustamento consiste na readequacdo do valor do contrato
previsto no mesmo e conforme inciso XI, art. 40 e 8§8°, art. 65 da Lei 8.666/93, referente a
medi¢céo que obteve alteracdo do valor do servico.

5.7.2. Junto a solicitacdo de reajustamento a contratada devera anexar os devidos
documentos:

a) copia do contrato;

b) copia de termo(s) aditivo(s) (se houver);

c) copia de Ordem de Servico, Paralisacdo e Reinicio (se houver);

d) comprovantes de Regularidade Fiscal da Contratada;

e) copia da Planilha da Medic¢ao a ser reajustada/corrigida monetariamente;

f) copia da Nota Fiscal referente a medigdo a ser reajustada, Calculo elaborado pela
contratada conforme constar em contrato.

5.7.3. A secretaria protocola as documentagfes e informa a contratada o numero do
processo para o acompanhamento. Apos o fiscal do contrato faz a analise técnica e afere
os céalculos apresentados e caso necessario corrige 0s mesmos.

5.7.4. Encaminha-se a Procuradoria para que faca uma analise técnico juridico da
solicitacdo e dos procedimentos. Deferido o processo é encaminhada a secretaria de
financas para procedimentos quanto a efetuacdo do pagamento. Apds 0 processo é
remetido novamente a esta secretaria para os devidos procedimentos finais de

comunicagao a contratada.

5.8. Do Termo de recebimento Provisoério:
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5.8.1. Conforme art. 73, inciso | da Lei Federal 8.666/93, ap0s executado 0 objeto

contratual, o0 mesmo sera recebido provisoriamente, pelo fiscal responsavel pela
fiscalizacdo da obra/servigo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em
até 15(quinze) dias, da comunicacéao escrita do contratado (ANEXO XI).

5.8.2. O prazo maximo para a vigéncia da ordem de servi¢co proviséria ndo podera ser
superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e
previstos no edital.

5.8.3. Obras ou servicos em desacordo com o contrato, ndo serdo aceitas pela
administracdo e devera ser solicitada pelo fiscal do contrato que a contratada reveja os
servigos para que seja posteriormente emitido o Recebimento Final da obra.

5.8.4. O recebimento provisério ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servigo, nem ético-profissional pela perfeita execucdo do

contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

5.9. Do Recebimento Definitivo das obras:

5.9.1. Conforme art. 73, inciso | da Lei Federal 8.666/93 ap0s executado e atestado o
termo de recebimento provisério da obra e no periodo do prazo de vigéncia do mesmo,
nao for verificado nenhum impedimento quanto a finalizacdo do contrato € exarada a
ordem de servico definitivo por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, ap6s o decurso do
prazo de observacgdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos
contratuais observados o disposto no art. 69 desta Lei (ANEXO XlI).

5.9.2. O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita execucdo do

contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

5.10. Da responsabilidade pela quarda e Servicos rotineiros:

5.10.1. E da responsabilidade da contratada realizar a vigilancia da obra objeto do
contrato, se responsabilizando até a entrega final da obra e recebimento do Termo de
recebimento definitivo, por qualquer dano ao patriménio.

5.10.2. E também de responsabilidade da Contratada, proceder as ligacdes provisorias e
definitivas de agua e luz, efetuando os pagamentos das taxas, devendo esta obrigacéo
esta inclusa no contrato de prestacéo de servicos.

6. Transcricdo de dados para o sistema informatizado de fiscalizagc&do e gestdo do
Tribunal de Contas do Estado — Geo-Obras:
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6.1. O Sistema de Informatizacdo de Fiscalizacdo do TCE/ES € integrado, devendo

conter os documentos de maior importancia que compreende cada etapa do processo
licitatério.

6.2. Dentro dos procedimentos de licitagcdo, a Secretaria Municipal de Obras é
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizac@o da fase de Execugdo de Contratos de
Obras Publicas e Projetos, por Execucdo Indireta. Sendo assim, ndo acompanha
integralmente as Etapas correspondentes a Licitacdo e a Contratacdo de Empresas.
Neste caso a alimentacdo do Sistema de Informatizacdo de Fiscalizacdo e gestdo do
TCE/ES — Geo-Obras, que compete a Secretaria Municipal de Obras é somente em
funcéo das etapas de responsabilidade da mesma conforme acima descrito.

6.3. Apds alimentagdo do sistema contendo as informagBes pertinentes as fases de
Licitacdo de Obras Publicas, Servicos de Engenharia e/ou Projetos e Contratacdo de
Empresas especializadas em Obras, Servigos de Engenharia e/ou Projetos, pelas
unidades responsaveis. Segue 0s procedimentos que competem a esta secretaria,
ressalvando o que compete apenas objeto por execuc¢do indireta:

a) inserir Portaria de Designacéo de Fiscal de Contrato: a unidade avalia todo o contetudo
e designa o servidor que ficard responsavel pelo acompanhamento do contrato;

b) inserir Portaria de Designacdo de Responsavel Técnico: a unidade avalia todo o
contetdo e designa o servidor que sera o responsavel técnico pela fiscalizacdo da Obra,
Servigo de Engenharia e/ou Projeto — Fiscal de Obras Publicas;

c) inserir todas as medi¢cdes dos servigcos realizados por periodo, de acordo com as
clausulas contratuais;

d) inserir todos os dados referentes a situacdo do andamento da execucdo da
Obra/Servico, tais como ordens de Inicio de servico, paralisa¢do, reinicio do servico;

e) inserir o Recebimento Provisoério da Obra/Servico;

f) manutencdo mensal das informagdes descritas acima até o Recebimento Definitivo do
Objeto.

6.4. Dos Prazos

6.4.1. Os prazos para insercao dos documentos devem obedecer aos prazos previstos no
quadro 3 da Resolucédo do TC n° 245 de 24 de julho de 2012, alterada pela Resolucédo n°
269/2014- DOEL TCEES 19.03.2014, referente aos dados como:

a) execucao indireta - 30 dias corridos ap0s a data de inicio da obra;

b) medicdes - 30 dias corridos apés a data final do periodo de medicao;
c) situacao da obra/servico - 30 dias corridos ap0s a data de cada situagéo ocorrida.

V - DISPOSICOES FINAIS:
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1. Caso haja necessidade de eventuais alterac6es ou adequacgdes na presente Instrucao

Normativa, o responsavel pela unidade executora poderd propor um novo modelo a
Controladoria Municipal, que juntamente com o0s setores envolvidos elaborem uma nova
versao.

2. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa podera ser dirimida
ao Departamento de Obras Publicas da Secretaria Municipal de Obras, com o auxilio da
Controladoria Municipal.

3. Todos os servidores da estrutura organizacional do municipio deverdo cumprir as
determinacbes e atender aos dispositivos constantes desta Instrucdo Normativa,

ressalvada a hipotese de elaboracdo e aprovacdo de nova Instrucdo Normativa
abrangendo a unidade administrativa interessada.

4. Os anexos |, II, lll, IV,VVI, VII, VIII, IX, X, XI, Xl e Xlll fazem parte da presente
Instrucdo Normativa.

5. Esta Instrugéo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Viana — ES, 22 de setembro de 2014.

Marcos Felipe da Costa
Secretario Municipal de Obras

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral
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ANEXO |

FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE PROJETO

Obs.: Devera ser observada rigorosamente a formatacdo deste formulério, nédo
sendo permitida qualquer incluséo, exclusdo ou alteracdo de campos, sob pena de
néo aceitacdo do documento.

Todos os campos deveréo ser devidamente preenchidos.

INFORMACOES DO PROJETO

Projeto requerido:

Endereco do projeto proposto:

Area do terreno:

REPRESENTANTE LEGAL

Nome da secretaria:

Nome do requerente:

Fung&o do requerente:

Telefone:
E-mail:
INFORMACOES DO PROJETO

(A SER PREENCHIDO PELO RESPONSAVEL TECNICO DA SEMOB)
Tipologia:
Area (til:
Localizagéo: | ( ) Zona Urbana ( ) Zona Rural
Area: ( ) Industrial () Residencial ( ) Comercial ( ) Mista ( ) Outra:

DESCRITIVO MINUCIOSO DO DESENVOLVIMENTO DO PROJETO, ESPECIFICANDO O
PROGRAMA DE NECESSIDADES, MEDIA DE FUNCIONARIOS E/OU CIDADAOS QUE
UTILIZARAO O ESPACO, ORCAMENTO PREVIO (EM CASO DE EXISTIR).
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CROQUI DE LOCALIZACAO DO EMPREENDIMENTO
(Contemplando a localizagéo, vias de acesso e area)

NOME LEGIVEL E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOS
HOME DO PROGRAMA (PARA CASOS DE CONYENIO COM O GOYERNO FEDERAL OU ESTADUAL)
OBJETO CONTRATUAL

PLAHILHA Oltgﬂl'l!ll'l"l‘ll“ HUHNICIPAL HODELO

DESCRIGAO DO PROJETO: EMPRESAEXECUTORA DA PLANILHA:
RESPONSAVEL TECNICO: ASSINATURA:
| DESCRIGAO DAS PLANILHAS BASE UTILIZADAS: EDI'SUTILIZADOS:
| LEIS SOCIAIS:
CUSTOS(R$)
ORGAO SR VALOR VALOR VALOR
CODIGO DO
s::;:::rq REFERENCIAEANO| n;n s DESCRIMINAGAO DOS SERVIGOS unipaDe | cusnnioaoe |unmdriooa  |unimariosem [YSRORCY lunirgrio ::'T‘:f (rgy |FERCENTUAL(2) :f:::'::::"
BASE TABELA(RS) |EDI(R$) COMEDI(R$) ’

2 - B - B - K8 - B - |

1
A 4
Calunag v

=k  H Ml

ITEH
11 SERYICO A SER EXECUTADO (EX.: HOYIMENTAGAO DE TERRA)
SUBITEMA
ERECUGAO DOS SERVIGOS (EX.:ESCAVACAD
MANUALDEVALAEMMATERIALDE 14
M 00
111 IOPES/2014 1111 GATEGORIA ATE 1,5MEXCLUINDG 1,00
MICROITEM ESGOTAMENTO?ESCORAMENTO)
11.2 SINAFI/Z014 1117111 & M 1,00
142 DER/2014 1111 M 1,00
1.4.4 CESANIZO14 1111 KG 1,00
1.1.5 SCORIOZ014 1111 LND 1.00

TOTAL SUBITEH 1.1

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Viana
Estado do Espirito Santo
Controladoria Municipal

Notas:

1 - item quantitativo - inserir um comentario contendo o memorial de calculo,
utilizado para chegar ao valor do quantitativo.

2 — item valor unitario da tabela - inserir o valor original da tabela referencial
utilizada.

3 — valor unitario sem BDI - valor unitario da planilha referencial sem o BDI da
tabela.

4 —valor do BDI - inserir o BDI utilizado pelo érgéo financiador (federal, estadual ou
municipal).

A empresa podera recalcular o BDI, desde que 0 mesmo né&o ultrapasse o BDI
descriminado pelo municipio.

A empresa deverd apresentar o calculo do BDI utilizado.

5 —valor unitario com BDI - valor unitério total com o bdi utilizado.

6 — percentual - percentual equivalente ao valor do microitem em relacdo ao valor
global do subitem.

7 — percentual global - percentual equivalente ao valor do item em relag&o ao valor
global da planilha.

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO 1l

TERMO DE DESIGNAGCAO DE FISCAL DE OBRA

O (a) Senhor (a) , Secretario (a) Municipal de Obras

da Prefeitura de Viana/ES, no uso de suas atribuicdes legais, designa o (a) servidor (a)
, matricula n°. , para representar a administracao

como responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucao da Obra referente
ao Contrato n° , Processo Administrativo n° e (modalidade de
licitac&o) n° . Contrato para Construcéo de

, Situada sobre o
, Municipio de Viana/ES. A
vigéncia do contrato serd de até ( ), a contar da data de
recebimento da Ordem de Servigos, nos termos do paragrafo Unico do art. 61 da Lei
n°8. 666/93.
A Empresa:
Valor Global: de R$

Viana, __ de de

Secretario (a) Municipal de Obras

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO IV

TERMO DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATO

O (a) Senhor (a) , Secretario (a) Municipal de Obras

da Prefeitura de Viana/ES, no uso de suas atribuicbes legais, designa o (a) servidor (a)
, matricula n®°. , para representar a administracao

como responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do Contrato n°.
, Processo Administrativo n° e (modalidade de licitacdo)

ne . Contrato para Construcéo de

, Situada sobre o

, Municipio de Viana/ES. A

vigéncia do contrato sera de até ( ), a contar da data de

recebimento da Ordem de Servi¢os, nos termos do paragrafo Unico do art. 61 da Lei
n°8. 666/93.

A Empresa:

Valor Global: de R$

Viana, __de de

Secretario (a) Municipal de Obras

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO V

ORDEM DE SERVICOS N.% XXX/20XX

EMPRESA:
CNPJ:

Prezados,

Pela presente, estamos emitindo ORDEM DE INICIO DE SERVICOS, a ser cumprida a
partir desta data, para dar inicio & <OBJETO DO CONTRATO>, no municipio de
Viana/ES, objeto do contrato de prestacéo de servicos N.° XXX/20XX, <MODALIDADE>
N.© XXX/20XX, processo administrativo N.°© XXX/20XX, no valor global de R$ XXX (por
extenso), pelo periodo de execugdo de XXX (por extenso) dias, a contar da emisséo
deste (obs: quando for o caso), celebrado entre esta municipalidade e a empresa
XXXXXXXXXXX.

Viana/ES, xx de xxxxxxx de 20xx.

Prefeito (a) Municipal de Viana

Secretario (a) Municipal de Obras

Recebido em: / /

<REPRESENTANTE LEGAL>
<CONTRATADA>

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO VI
ORDEM DE PARALISACAO N.° XXX/20XX

EMPRESA:
CNPJ:

Prezados,

Pela presente, estamos emitindo ORDEM DE PARALISACAO DE SERVICOS, a ser
cumprida a partir desta data, referente & <OBJETO DO CONTRATO>, no municipio de
Viana/ES, conforme Contrato de Prestacdo de Servicos n° XXX/20XX, processo
administrativo N.© XXX/20XX, celebrado entre esta municipalidade e a empresa
XXXXXXXXXXX.

Viana/ES, XX de XXXXX de 20XX.

Prefeito (a) Municipal de Viana

Secretério (a) Municipal de Obras

Recebido em: / /

<REPRESENTANTE LEGAL>
<CONTRATADA>

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO VII
ORDEM DE REINICIO N.%: XXX/20XX

EMPRESA:
CNPJ:

Prezados,

Pela presente, estamos emitindo ORDEM DE REINICIO DE SERVICOS, a ser cumprida
a partir desta data, referente a <OBJETO DO CONTRATO>, no municipio de Viana/ES,
conforme Contrato de Prestagdo de Servigos n® XXX/20XX, processo administrativo N.°
XXX/20XX, celebrado entre esta municipalidade e a XXXXXXXXXXXXXX.

Viana/ES, XX de XXXXX de 20XX.

Prefeito (a) Municipal de Viana

Secretario (a) Municipal de Obras

Recebido em: / /

<REPRESENTANTE LEGAL>
<CONTRATADA>

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO VI

@“ Prefeitura Municipal de Viana

Secretaria Municipal de Obras

Obra

Processo N

MEDICED,

30

PROCESSO

PERIODO

DATA,

ITEM

ESPECIFICACED

QUANTITATIVOS DO CONTRATO

TMEDICDES

VALORES ATUAIS

MEDIGOES ANTERIORES

MEDIGAD1

EXECUTADOS ACUMULADOS

A EXECUTAR

ot PUn(R$) | P.Total(R$)

ot Valor %

ot

Valor %

ot

Valor

%

ot

Valor

%

100,002

00,005

00,00

00,002

00,00

00,00

00,00

00,002

00,00

00,00

00,00

00,00

00,00

00,005

1
1
1
1
i
1
1
1
1
1
1
i
1
1

00,005

100,00

TOTAL GERAL

Valor MedigGes Anteriores

Valores a Executar

- 7 #DIVIO!

¥ #DIVIO!

FISCAL DE OBRAS PUBLICAS

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
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ANEXO IX
RELATORIO FOTOGRAFICO- (N2.) MEDICAO

CONTRATADA:

CONTRATO:

OBRA/OBJETO:

LOCAL: Rua, s/n®°, Bairro — Viana/ES.

IMAGEM FOTOGRAFICA

0 i
1 1
1 1
1 1
1 1
| |
1 1
1 - 1
' DIMENSOES !
! Altura da imagem = 6,67cm !
! Largura daimagem = 10,16cm !
| |
| |
1 1
1 1
1 1
1 1
| |
1 1

CODIGO, ITEM e respectivos subitens medidos.

Ex.:
(Imagem relacionada)

Cddigo 01 — SERVICOS PRELIMINARES:

Iltem n°. 102 — DEMOLIQC)ES E RETIRADAS;

Subitem n°. 10208 — Retirada de revestimento antigo em reboco;
(No caso dos subitens medidos forem do mesmo “ITEM”, apenas mencionar o
mesmo)
OBS.: 02 Fotos por pagina.

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
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ANEXO X

g3 Prefeitura Municipal de Viana
Secretaria Municipal de Obras

REPLANILHAMENTO - 1 ° ADITIVO

Data Baze: Janciro/2014 - SINAPI

Contratada: ¥alor do Contrato: 1002 Yalor doz Aditivos: 0,00
14
Contrato:
Yalordo.t; - 2DIVIO! Novo Yalor da Obra: Perceatual dos Aditivos: #DIV/O!
Objeto: aditivo:
Referéncia P Quantidades FINANCEIRO (R$)
- 2 = rego = =
SINAP1 ¢ Jeem Deccrigiodos Servicos Yaid Usitirio |C I| Decréscimo | Acréscimo| Extra Replamilh Contrateal | Decréscimo | Acréscimo Extra Replanilhy
JAN-14 amento mento
|0 e W 111 W W LY
I AN 1CA WY
s
TOTAL GERAL 0.00 0.00 0.00 0.00; R$ -

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO Xl

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRAS

A Prefeitura Municipal de Viana, por meio do Processo Administrativo n°

/20, Contratou a Empresa XXXXXXXXXXX, para a execucdo de
XXXXXXXX no Municipio de Viana/ES, conforme contrato n® /20, assinado em
__de de 20, novalor de R$ (por extenso).

Apés Vvistoria das obras, foi verificado que os servicos foram executados de
acordo com o Contrato assinado, obedecendo as normas técnicas da ABNT e
especificagbes desta Prefeitura.

Fica, portanto, emitido o presente “TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
DE OBRAS”, que tem prazo de validade de 90 (noventa) dias a contar de __ de

de , data da entrega da obra.

Viana, __ de de 20 .

Secretario (a) Municipal de Obras

Fiscal de Obras Publicas

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br
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ANEXO XIlI

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRAS E/OU SERVICOS DE
ENGENHARIA

OBRA:

LOCAL: N° CONTRATO:
EMPRESA CONTRATADA: CNPJ:

VALOR DO SERVICO EXECUTADO: PERIODO DE EXECUCAO:
REGIME DE EXECUCAO: MOD. DE LICITACAO:

Tendo sido verificado que a obra objeto deste termo foi concluida a contento pela
contratada de acordo com as clausulas contratuais, obedecendo as normas técnicas da
ABNT e especificagcfes desta Prefeitura, e em cumprimento do art. N° 73, inciso 1°, letra
“a” da Lei n° 8666/93, a Secretaria Municipal de Obras da Prefeitura Municipal de
Viana/ES, procede ao seu recebimento definitivo, de acordo com a legislacéo vigente.

Viana/ES, __ de de 20__.
Secretario (a) Municipal de Obras Fiscal de Obras Publicas
Prefeito (a) Municipal de Viana Representante Legal da Empresa
Contratada

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
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| EMPRESA SOLICITANTE

Prefeitura Municipal de Viana
Estado do Espirito Santo
Controladoria Municipal

Anexo XllII - Fluxograma de Medic&o.

SECRETARIA DE OBRAS

Empresa entra com a documentagéo
da medigdo na SEMOB.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPTO. FINANCEIRO

|>/V

> |Ana|lsa a

Documentagao
entregue.

Empresa encaminha
a Documentagdo

Documentacgdo
OK?

pendéncia

ausente & SEMOB.

Empresa faz as corregbes

Empresa é informada sobre a

telefone e por meio
digital (e-mail).

documental por < NAOG SIM

necessarias na Documentagao
referente a Medic&o.

NAO

Encaminha
»| para andlise
da Fiscalizag&o.

Protocola a Solicitagdo de
Medig&o e informa a Contrada
o numero de Processo gerado

l para acompanhamento.

Fiscalizacdo realiza visita "in loco " e
afere os servigos constantes na Planilha,
Memoéria de Calculo e Relatério Fotografico
encaminhados pela Contratada.

|
SIM

Servigo executado de Acordo
com as Especificagbes Técnicas e
com a Documentacdo Apresentada?

Recurso previsto pela
Secretaria de Obras?

- N

SEMOB toma as
medidas necessarias
para sanar o solicitado.

-

“SIM

Fiscalizacdo atesta os servigos na
Planilha de Medigdo, Meméria de
Calculo e Reletério Fotografico.

v

Fiscalizagdo solicita Nota Fiscal
de Servigos a Contratada.

Encaminha a

Secretaria a qual
parte o Recurso.

—— NAO —»

Sy

Fiscalizacdo atesta a Nota Fiscal de Servigos
e remete o Processo ao Secretario de Obras.

!

O Secretario de Obras atesta o Servigo Prestado
e encaminha ao Gabinete do Prefeito com toda
informagdo necessaria para o pagamento da

medicdo em questdo.

Presta informagdes financeiras
necessarias para liberagdo
do pagamento.

Algo a Relatar ou
Solicitar 8 SEMOB?

SIM

— NAO

Encaminha o Processo ao
Gabinete do Prefeito para
demais providéncias
quanto ao pagamento.

v

Gabinete indica seu
posicionamento quanto
a solicitagdo em questdo.

N~ v

Deferimento do Prefeito
quanto a Solicitagdo?

SIM

Encaminha o Processo para
a Secretaria de Finangas
para procedimentos quanto

—»
L4

Realiza o pagamento da Medigdo em
questdo e informa a empresa quanto

a Liberagdo do Pagamento.

ao pagamento da Medicdo.

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
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