CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 03/2013

Verséao: 01
Aprovagao em: 09/12/2013
Ato de Aprovagao: Instrugdo Normativa SCL 03/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administracdo e Financas - DAF

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos quanto ao servico de Obras e Servicos de Engenharia, inclusive
Reformas no ambito da Camara Municipal.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal quando no exercicio de
atividades relacionadas a esta Instru¢cdo Normativa.

111 - CONCEITOS
1 — Obras e Servicos de Engenharia

A Lei de Licitacbes e Contratos na Administracdo Publica ao delimitar limites em fungdo do valor
estimado da contratacdo, seja para definir a modalidade de licitacdo a ser aplicada, na forma de seu
artigo 23, inciso 1, seja para determinar a dispensabilidade da mesma, conforme artigo 24, inciso I,
privilegiou as obras e servicos de engenharia com valores bastante superiores aos demais servigos e
compras.

Quanto a definicdo do termo "obra™ nenhuma duvida paira, uma vez que a propria Lei em seu artigo
6°, inciso Il, o explicitou da seguinte maneira: "l - Obra - toda construcéo, reforma, fabricacgéo,
recuperacao ou ampliacao, realizada por execucdo direta ou indireta;".

No tocante a "servigos" latu sensu a lei da mesma forma definiu no inciso Il, do mesmo artigo como:
"Il - Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracao,
tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacgdo, conservacao, reparacdo, adaptacao,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;".

A mencionada lei ndo definiu de forma cabal o que seja servigo de engenharia, deixando ao alvedrio
e bom senso do administrador pablico fazé-lo.
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2 - 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 licitacdo, elaborado com base nas
indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e
a definicdo dos métodos e do prazo de execucao, devendo conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e identificar
todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboragéo do projeto executivo e de
realizacdo das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a obra,
bem como suas especificacdes que assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem
frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalacdes
provisorias e condi¢des organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucéo;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados necessarios em
cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados;

3 — Projeto Executivo

O conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, de acordo com as
normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT,;

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal 9.648/1998

Constituicdo Federal (art. 23 e 24, 1 e Il e art. 37, XXI)
Constituigdo Estadual (art. 32, XXI)

Lei de Licitacdes 8.666/1993

Lei de Responsabilidade Fiscal

Resolucdo n°09/2013

Instrugdo Normativa SCI 01/2013

Demais normas aplicaveis.
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V — RESPONSABILIDADES
1 - Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

Promover a divulgacédo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicac&o;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da Instrugdo Normativa.

2 — Das Unidades Executoras:

Atender &s solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informagdes e & participacdo no processo de atualizacdo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes 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;

Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto & padronizacao dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes.

3 — Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagfes da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SCL, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. Nas Obras e Servicos de Engenharia (Inclusive Reformas):
1.1.1 - Projeto Basico:
o verificar se foi realizado estudo de viabilidade para o empreendimento;
e verificar se foi realizado o Estudo de Impacto de Vizinhanga (EIV), na forma da Lei n°.
10.257/2001 (Estatuto da Cidade), caso exigido;
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1.1.2 -

1.1.3-

verificar se existe projeto basico para toda a obra;

verificar qual a data de sua elaboracéo;

verificar se o projeto basico possui todos os elementos necessarios, nos termos da Orientacédo
Tecnica OT - IBR 001/2006 do Instituto Brasileiro de Obras Publicas, em obediéncia ao
disposto no inciso IX do art.6° da Lei n°. 8.666/93,;

verificar se existe Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do(s) responsavel(is) pela sua
elaboracao, conforme dispdem os artigos 1° e 2° da Lei n°. 6.496/1977,;

verificar se foi analisada a possibilidade de adocdo de solugdes alternativas que facultassem a
reducdo de custos;

verificar se o projeto basico prevé alguma técnica construtiva ndo convencional;

verificar se no projeto basico foram considerados principalmente 0s seguintes requisitos,
conforme dispbe o art.12 da Lei n° 8.666/1993: seguranca; funcionalidade e adequacdo ao
interesse publico; economia na execugdo, conservacao e operacao; possibilidade de emprego de
médo-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no local para execucdo,
conservacdo e operacdo; facilidade na execucdo, conservacdo e operacdo, sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servi¢o; adocdo das normas técnicas, de salude e de seguranca do
trabalho adequadas; impacto ambiental;

verificar se o projeto basico foi aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no
inciso | do § 2° do art.7° da Lei n°. 8.666/1993,;

verificar se 0 projeto basico atende as normas prescritas em leis especiais, como Codigo de
Obras do Municipio onde sera executada a obra, e normas das concessionarias de servigcos
publicos;

verificar se foram providenciadas fotografias da situacdo pré-existente, no caso de reformas;
verificar se 0 imovel onde serd executada a obra estad em situacdo regular junto ao Registro de
Imoveis da respectiva circunscricao.

verificar se o imdvel onde serd executada a obra publica, ou benfeitorias, estd em situacdo
regular junto ao Registro de Imdveis da respectiva circunscricdo, e se ele estd sob pleno e
comprovado exercicio da propriedade pelo ente publico, ou se este exerce o dominio na forma
da lei, conforme artigos 108 e 1.253 a 1.257 do Cddigo Civil e artigos 1°, 9° e 10, inciso I, da
Lei 8.429/1992;

Licenciamento ambiental:

verificar se sdo exigidos estudos de impacto ambiental (E1A);

verificar se foram realizados estudos de impacto ambiental, caso exigidos;

verificar se possui a Licenca Ambiental, caso seja exigida conforme dispée o art.2° da
Resolugdo CONAMA n°. 237/1997 que regulamenta o art.10 da Lei n°. 6.938/1981,;

verificar se o projeto basico contempla as medidas determinadas na Licenga Ambiental Prévia,
caso seja exigida;

verificar se as medidas mitigadoras exigidas pelo licenciamento estdo sendo executadas;
verificar se a licenca foi emitida pelo 6érgdo ambiental competente.

Definicéo dos custos:
verificar qual o valor previsto pelo 6rgéo licitante para execugéo da obra;
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e verificar se foram elaborados or¢camentos detalhados em planilhas que expressem a composicéo
de todos os itens e precos unitarios (ressalte-se que ndo basta a planilha orcamentaria, devem
existir as composi¢des dos pregos unitarios);

e verificar se as composicOes de custos unitarios estdo compativeis, no sentido de representarem
0 custo do servico de acordo com a especificacdo técnica definida;

e verificar quais as referéncias de custo utilizadas pela Administracdo para elaboracdo deste

or¢amento;

verificar se o custo da obra esta compativel com o valor de mercado;

verificar se 0 BDI/LDI estabelecido para a contratacdo esta adequado;

verificar se existe o risco da pratica de "jogo de planilha";

verificar se 0s quantitativos estabelecidos estdo compativeis com os projetos;

verificar se existe duplicidade de custos considerados como despesas diretas e indiretas.

1.1.4 - Dotacdo orcamentaria:

e verificar o més/ano da primeira dotagéo;

e verificar as origens dos recursos (Unido, Estados, Municipio, Externo, Privado, outros);

e verificar quais as referéncias de custo utilizadas pela Administracdo para elaboracdo deste
orcamento;

e verificar o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da classificacdo funcional
programatica e da categoria econdmica, conforme dispde o inciso V do art.55 da Lei n°
8.666/1993;

e verificar o calendario de desembolso;

e verificar se 0 ano da primeira dotagcdo orcamentaria coincide com o primeiro ano do calendario
de desembolso;

e verificar se a obra, caso sua execucdo seja superior a um exercicio financeiro, esta incluida no
plano plurianual ou em lei que autorize sua inclusdo, sob pena de crime de responsabilidade,
conforme dispdem o § 5° do art.5° da Lei Complementar n°. 101/2000 e o § 1° do art.167 da
Constituicao Federal;

e verificar se h& previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o0 pagamento das etapas a
serem executadas no exercicio financeiro em curso, conforme dispde o inciso Il do § 2° da Lei
n°. 8.666/1993.

1.1.5 - Licitagéo e contratacéo:

o verificar se as obras/servicos de engenharia foram precedidos de procedimento licitatorio;

o verificar, no caso de ter havido contratacdo de empresa (ou de profissional) para a supervisao,
fiscalizagcdo ou gerenciamento da obra, se tal contratacdo foi precedida de licitagdo e examinar a
existéncia de vinculo societario ou familiar entre os responsaveis pela supervisao e execucéo, fato
que poderia prejudicar a isencdo necessaria a atividade de supervisao (principio da moralidade);

o verificar se no edital (ou convite) foi estabelecido critério de aceitabilidade tanto para o preco
global como para os pregos unitarios, conforme dispde o art.40, inciso X, da Lei n°. 8.666/1993;

o verificar se 0 autor do projeto participou indevidamente da licitacdo;
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o verificar se foi firmado contrato com a empresa executora, bem como se o mesmo foi
complementado por termos aditivos;

o verificar a manutencdo de cadastros atualizados de fornecedores de materiais, equipamentos e
servicos destinados as obras, 0s quais deverdo permanecer sempre a disposi¢do do TCEES;

o verificar se as exigéncias para a habilitacdo, especialmente as de habilitacdo técnica, limitam-se
aquelas taxativamente enumeradas pela Lei 8.666/1993.

1.1.6 - Execucdo contratual:

o verificar se foi formalmente designado fiscal técnica e juridicamente habilitado (precisa ser
profissional da area) para a fiscalizacdo dos servicos, inclusive com emissdao de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) do(s) designado(s);

o verificar se existe, na obra, Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do responsavel técnico
pela mesma;

o verificar se as obras/servigos de engenharia executados ou em execucdo estdo devidamente
identificadas e a sua documentacdo arquivada em pastas especiais;

o verificar se foi expedida ordem de inicio dos servicos;

o verificar se existem os registros de ocorréncias das obras/servi¢os de engenharia executados e/ou
em execucdo através do diario da obra;

e verificar se os pagamentos das obras/servigos de engenharia foram efetuados com base nos
boletins de medigOes dos servigos realizados cuidadosamente elaborados pelo fiscal designado
para 0 acompanhamento do contrato e devidamente fundamentados em documentos
comprobatorios, relatérios fotogréficos e memorias de calculo;

o verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem as obras contratadas;

o verificar, no caso de grandes compras para diversas obras, sem que se tenha de imediato a
destinacdo parcial dos materiais, se sdo anexados, ao empenho, documentos que registrem a
destinacdo dos itens adquiridos, quando do seu efetivo uso (controle de almoxarifado, requisigéo
de materiais, 22 via de ficha de controle de saida, etc.);

¢ verificar se os controles de almoxarifado/depésito, registram todas as destinacGes de materiais;

o verificar se as transferéncias de materiais do almoxarifado/depoésito, em razéo das solicitacfes e
informacdes realizadas pela fiscalizacdo, estdo sendo anotadas, evidenciando todas e qualquer
transferéncia de material de uma obra para outra, mesmo o0s que foram provenientes de sobra, de
forma a deixar claro onde foram de fato empregados os materiais adquiridos, com a
correspondente informacao ao setor de contabilidade para a adequada apropriacdo dos custos de
cada obra;

o verificar se existem justificativas técnicas formalizadas para as modificagdes do objeto;

o verificar se existem justificativas técnicas formalizadas para as prorrogacgdes do contrato;

o verificar se a execugdo contratual estd em acordo com cronograma fisico-financeiro previsto e, em
caso negativo, se foram aplicadas as sangdes contratuais;

o verificar se as obras foram recebidas mediante termos provisérios ou definitivos;

o verificar, no caso de ter havido rescisdo do contrato por ato unilateral da Administracao, se esta
executou a garantia contratual, valores de multas e indenizagdes (Lei n°. 8.666/1993, art. 80);
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o verificar se a fiscalizacdo, periodicamente, exige comprovacao de que o contratado se mantém em
situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais legais, conforme artigos 29, 55, inciso XIII,
e 71, da Lei 8.666/1993;

¢ solicitar e analisar demais informacdes consideradas necessarias para a perfeita caracterizacao dos
Sservigos a serem executados.

1.2 - As licitagdes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servicos obedecerdo a
seguinte sequéncia:

eprojeto basico;
eprojeto executivo;
eexecucdo das obras e servigos.

1.3 - A execucdo de cada etapa sera obrigatoriamente precedida da conclusdo e aprovacdo, pela
autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a excecéo do projeto executivo,
0 qual podera ser desenvolvido concomitantemente com a execucao das obras e servicos, desde que
também autorizado pela Administracao.

1.4 - As obras e 0s servigos somente poderao ser licitados quando:

ehouver projeto béasico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos
interessados em participar do processo licitatorio;

eexistir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de todos 0s seus custos
unitarios;

ehouver previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das obrigacdes decorrentes
de obras ou servigos a serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o
respectivo cronograma;

o0 produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual de que
trata o art. 165 da Constituicdo Federal, quando for o caso.

1.5 - E vedado incluir no objeto da licitagdo a obtencdo de recursos financeiros para sua execucio,
qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e explorados sob
0 regime de concessdo, nos termos da legislacédo especifica.

1.6 - E vedada, ainda, a inclus&o, no objeto da licitacio, de fornecimento de materiais e servicos sem
previsdo de quantidades ou cujos quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto
béasico ou executivo.

1.7 - E vedada a realizaco de licitacdo cujo objeto inclua bens e servigos sem similaridade ou de
marcas, caracteristicas e especificaces exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente
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justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais materiais e servicos for feito sob o regime de
administracdo contratada, previsto e discriminado no ato convocatorio.

1.8 - A infringéncia do disposto neste artigo implica a nulidade dos atos ou contratos realizados e a
responsabilidade de quem lhes tenha dado causa.

1.9 - Néo sera ainda computado como valor da obra ou servi¢o, para fins de julgamento das propostas
de precos, a atualizacdo monetaria das obrigacdes de pagamento, desde a data final de cada
periodo de afericdo até a do respectivo pagamento, que serd calculada pelos mesmos critérios
estabelecidos obrigatoriamente no ato convocatorio.

1.10 - Qualquer cidaddo podera requerer a Administracdo Pablica os quantitativos das obras e precos
unitarios de determinada obra executada.

1.11 - O disposto neste artigo aplica-se também, no que couber, aos casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitag&o.

1.12 - A execucéo das obras e dos servicos deve programar-se, sempre, em sua totalidade, previstos
seus custos atual e final e considerados os prazos de sua execucgao.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados, sob pena de sancdes legais
cabiveis.

As obras e servigos destinados aos mesmos fins terdo projetos padronizados por tipos, categorias ou
classes, exceto quando o projeto-padrao nao atender as condicdes peculiares do local ou as exigéncias
especificas do empreendimento.

Integra a presente Instrucdo Normativa o Anexo | e Il.

Em caso de ddvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto ao

Controle Interno, ao Responsavel pelo Sistema de Compras/Licitacdes e a Unidade de Diretoria de
Administracédo e Financas — DAF.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.
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Atilio Vivacqua, 09 de dezembro de 2013.

Sulaima Barbosa das Neves
Controladora Geral

Quézia Guimarées Pimenta
Responsavel pelo Sistema de Compras/Licitacdes — Portaria n® 28/13

Vanuza Machado Tonon
Diretora de Administracéo e Financas — Unidade Setorial Responsavel

Ciente e De Acordo:
Romildo Sérgio Abreu Machado
Presidente da Camara
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