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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rod. Gether Lopes de Farias — S/N — Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte — ESCEP 29745-000

DECRETO N° 1.442, DE 30 DE MARCO DE 2016

Aprova a Instrugdo Normativa SOP n°
001/2016, que dispde sobre o Sistema de
Projetos e Obras Publicas do Municipio de
Séo Domingos do Norte — ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei
Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de
marco de 2012,que dispBe sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de S&o Domingos do
Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de S& Domingos do Norte, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta,

DECRETA

Art.1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SOP n° 001/2016, de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia que “Dispde sobre o Sistema
de Projetos e Obras Publicas do municipio de Sdo Domingos do Norte, Estado do Espirito Santo™,
fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Caberd a unidade responsdvel a divulgacdo da Instru¢cdo Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na presente data, ficando revogadas as disposi¢cOes em
contrério.

Sdo Domingos do Norte/ES, 30 de Marcgo de 2016.

José Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA / SOP N°. 001/2016.

Dispbe sobre o Sistema de Projetos e Obras
Publicas do Municipio de Sdo Domingos do
Norte — ES.

INSTRUQAO NORMATIVA SECONT - SOP 001/2016
VERSAO: 1.0 de 28 de marco de 2016

APROVACAO EM: 20 de marco de 2016

ATO DE APROVACAO: Decreto n° 1442/2016
UNIDADE RESPONSAVEL: Assessoria de Planejamento.

| - FINALIDADE

Art. 1°Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo disciplinar e normatizar os procedimentos
operacionais no controle sobre a remessa de informac6es do Sistema GEO — Obras para atender
legalmente as exigéncias da Resolugdo TCE - ES.

Il - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, sobre o qual dispdem:
a. Os artigos 31 e 37 da Constituicdo Federal;
b. A lei federal n® 4.320/64 (Direito Financeiro);
A lei federal n.° 8.429/92;
A Lei Complementar n°. 101/2000 (LRF);
Alei n.°6.496/77;
A Lei de Licitacédo (8.666/93);
Resolucdes do Tribunal de Contas Do Espirito Santo e
Demais legislagGes pertinentes ao assunto.

S o oo

111 - ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, a
Secretaria Municipal de Administracdo/Departamento de Licitacdo e Contratos e Area de Tesouraria,
Procuradoria Geral e Assessoria de Planejamento.

IV - CONCEITO

Art. 4° Para fins dessa Instrucdo Normativa, considera-se Sistema Informatizado de Controle de
Obras Publicas — GEO-OBRAS TCE ES, um software desenvolvido para gerenciar as informacdes
das obras/servicos de engenharia executados e/ou em execuc¢do, em todos os 6rgdos das esferas
estadual e municipais, com o objetivo de orientar a gestdo das obras publicas, garantindo rapidez,
qualidade das decisdes e melhoria da eficiéncia administrativa.

§ 1° O Sistema Geo-Obras € um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso e cedido por meio de convénio ao TCE do Espirito Santo para gerenciar as informagdes das
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obras e servicos de engenharia executados em todos os 6rgdos das esferas estadual e municipais do
ES. E uma ferramenta de acompanhamento e consulta dos investimentos realizados pela
Administracdo Publica nas mais diversas regides do Estado.

§ 2° O Sistema Geo-Obras é um sistema informatizado, através dos quais, as unidades gestoras
jurisdicionadas prestam informagdes via internet, cadastrando as obras publicas, logo apo6s a
divulgacéo do edital de licitagéo e registrando, periodicamente, os eventos ocorridos e andamento dos
contratos e obras, com preenchimento de formulérios disponibilizados nas telas do Sistema.

8§ 3° Todas as obras e servigos de engenharia, incluindo dispensa e inexigibilidade, com valores iguais
ou superiores a R$ 15.000,00, executadas pela Unidade Gestora devem ser informadas, sejam elas
custeadas com recursos federais, estaduais, municipais ou proprios.

V - VANTAGENS DA UTILIZACAO DO SISTEMA DE CONTROLE DE OBRAS PARA A
SOCIEDADE

Art. 5° Os dados referentes as licitacbes, aos contratos e as medigdes das obras sdo disponibilizados
para o cidaddo, tornando-o capaz de fazer o acompanhamento e fiscalizacdo dos empreendimentos
publicos (controle social).

VI - VANTAGENS DA UTILIZACAO DO SISTEMA DE CONTROLE DE OBRAS PARA O
GESTOR PUBLICO

Art. 6° O sistema orienta o gestor publico sobre a sequéncia correta dos procedimentos a serem
seguidos, de acordo com a legislacdo vigente, no transcurso da execucdo de uma obra ou servigo de
engenharia.

VII - OBJETIVO DA IMPLANTACAO DO SISTEMA DE CONTROLE DE OBRAS

Art. 7° Formar um banco de dados em tempo real, com informagdes de todos os contratos de obras e
servicos de engenharia realizados pelo municipio de S Domingos do Norte/ES e disponibilizar os
mesmos a sociedade.

VIl - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa (Assessoria de Planejamento):

. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos, objetos da instru¢do normativa a ser elaborada;

Il.  Orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais e Fundos) e supervisionar sua
aplicacao;
Il Manter atualizada e supervisionar a aplicacdo da instru¢do normativa.

Art. 9° Da Controladoria Municipal:

I.  Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das instru¢cbes normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo, avaliagdo e procedimentos dos
pontos de controle;

Il.  Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas instrugdes normativas
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para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagdo de novas instrugdes
normativas;

Orientar e recomendar a¢des para 0 bom andamento do controle, no que diz respeito sobre
a alimentacdo concomitante do Sistema de que trata a execugdo dos servicos de obra,
privando pela integridade e eficiéncia das informagdes;

Notificar o servidor responsavel pela operacdo do sistema e também ao Gestor Publico
sempre que as informagdes forem intempestivas no que trata a execugdo e andamentos dos
servicos de obras e instalagoes.

Notificar o servidor responsavel pelo atraso no fornecimento/entrega de documentos sob
sua guarda ao operador do sistema;

Art. 10 Da Unidade Executora — Coordenadoria do Geo-obras

VI.

Art.11

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela instru¢cdo normativa na fase de sua
elaboracdo fornecendo informacdes e participando do processo;

Alertar a unidade responsavel pela instrucdo normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente,
0 aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
Manter a instrucdo normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagaes.

Notificar a controladoria Municipal a respeito da acdo de servidores ou Gestor que resulte
em atraso na disponibilizacdo dos documentos no sistema;

Manter o sistema atualizado, recebendo os documentos dos demais 6rgdos — Secretaria
Municipais e fundos — para langamento;

Da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - Setor de Licitagdo, Compras e

Contratos e Area de Tesouraria:

Disponibilizar para langcamentos as informagdes, documentos e processos oriundos de seus
setores de interesse da Coordenagéo do Geo-obras;

Cumprir com as recomendacdes e acdes necessarias as correcdes das desconformidades, bem
como os prazos estabelecidos nessa Instrucdo Normativa.

Art. 12 Da Coordenagdo do Geo-Obras:

O titular da Unidade Gestora devera informar, quando necessario, ao Tribunal de Contas o
nome e CPF do servidor efetivo designado para responder pela coordenacdo das atividades
relacionadas ao Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas — GEO-OBRAS
TCEES;

O coordenador do Geo-Obras serd detentor de um login e senha enviados por email pelo TCE-
ES, através dos quais devera habilitard, quando necessario, seus operadores para inserirem 0s
dados no sistema GEO-OBRAS;

O coordenador serd responsavel em realizar o acompanhamento dos cadastramentos das
informagdes e inser¢do dos documentos obrigatdérios no Sistema Geo-Obras ES téo logo
sejam recebidos;

O preenchimento de dados e envio das informac6es dentro dos prazos estabelecidos é de
inteira responsabilidade de cada Operador;

O OPERADOR credenciado pelo Coordenador fard a insercdo dos dados no sistema na
medida em que as etapas da obra ou servi¢co de engenharia forem se processando (licitacéo,
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contratag@o e execucgdo) e os respectivos setores disponibilizarem para tanto a documentagéo
necessaria ao envio através do sistema;
VI.  E obrigatéria a insercdo dos dados no Sistema Geo-Obras.

IX - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 13 O responsavel pela operagdo do sistema devera lancar os seguintes documentos, observando
0S prazos para a remessa dos dados e a extensdo de cada arquivo:

Paragrafo Primeiro: a disponibilizacdo dos documentos necessarios sera de responsabilidade de cada
Setor ou Area envolvida na elaboracdo dos mesmos, respondendo pelas multas quando o0 ndo
lancamento for motivado por inércia do devido Setor. Deverdo se apresentados documentos
relativos a:

I.  Documentos de Licitagéo fase interna e externa
II.  Documentos de Contratos/Compras -
I1l.  Documentos da Execucdo
IV.  Documentos de Medicéo
V. Documentos contébeis

Pardgrafo Segundo: Documentos rasurados, sem assinatura, sem numeragao ou com outros vicios ou
erros, constantes do processo serdo disponibilizados e serdo de inteira responsabilidade do
responsével pelo Setor de emissdo dos mesmos;

Paragrafo Terceiro: Os documentos deverdo ser apresentados conforme dispde o Anexo |
X - DOS PRAZOS PARA ENVIO

Art. 14 A intempestiva ou auséncia de remessa das informagdes ao tribunal de Contas, causada pela
inércia de um dos setores envolvidos quando da entrega dos documentos necessarios dara ao
municipio o direito de promover a abertura de Processo Administrativo para apurar a
responsabilidade do agente envolvido e sujeitara o responsavel ao pagamento da multa estabelecida
pelo TCEES, conforme o art. 135, IX. Da lei complementar n°. 621/2012.

8 1° Os servidores envolvidos nesta normativa deverdo observar RIGOROSAMENTE os prazos
estipulados para o repasse das informacgdes no Sistema Geo-Obras, para atendimento aos prazos
estabelecidos na resolugédo Normativa 254/2012 do TCE-ES e suas atualizages.

8 2° Os prazos para remessa dos dados, informagOes, documentos e as extensdes dos arquivos a
serem inseridos no Sistema relativos aos procedimentos de licitagdo, contratacdo e execucdo das
obras e servigos de engenharia encontram-se definidos nesta Instrugdo Normativa no Anexo |

X1 - DA EXECUCAO FISICA DA OBRA

Art. 15 A execucdo da obra devera ser acompanhada e fiscalizada por Engenheiro Civil ou Arquiteto,
representando a administracdo e especialmente designado, conforme dispe o art. 67 da Lei n°
8.666/93.

8§ 1° A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas no
contrato, conforme dispe o art. 66 da Lei n°. 8.666/93,;
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8 2° Os materiais aplicados e os servicos executados na obra devem ser inspecionados pela
fiscalizacdo, com vistas a se constar o atendimento as especificagdes, conforme dispdem os incisos |
e Il do art. 78 da Lei n°. 8.666/93;

§ 3° A execucdo da obra devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART ou Registro de
Responsabilidade Técnica - RRT, do (s) responsavel (is) pela sua execucdo e pela sua fiscalizacéo,
conforme dispGem os artigos 1° e 2°, da Lei Federal n°. 6.496/1977;

§ 4° A Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART ou Registro de Responsabilidade Técnica -
RRT do responsavel pela Execugdo do Projeto deverda ser parte do Processo de Licitagdo; as
demais deverdo ser entregues até a primeira medicéo;

XI11 - DA RESPONSABILIDADE E DAS SANCOES

Art. 16 O Coordenador do Sistema GEO-OBRAS seré responsavel em langar todos os dados das
obras exigidos no sistema informatizado de controle de obras da Prefeitura Municipal de Séo
Domingos do Norte/ES. Esses langamentos digitais, nos sistemas de controle de obras, deverdo ser
realizados seguindo os prazos estipulados no Geo-obras, sob pena de responsabilidade solidaria a
eventuais danos causados ao municipio, desde que tenha dado causa e apds o devido processo legal;

8§ 1° O representante da administracdo responsavel pela fiscalizacdo de cada obra devera fornecer as
informagdes e arquivos referentes as obras ao O Coordenador do Sistema GEO-OBRAS;

§ 2° O servidor responsavel pelo sistema on-line GEO-OBRAS do TCE/ ES, devera efetuar os
devidos langamentos no sistema obedecendo aos prazos do TCE/ ES, sob pena de responsabilidade
solidaria nos termos da legislacéo vigente.

8§ 3° Os locais de obras deverdo ser abertos sem restri¢des para a Controladoria Municipal quando das
fiscalizagdes “In Loco”.

XI1l - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DAS OBRAS:

Art. 17 O recebimento provisorio da obra deve ser feito pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da Gltima
medicdo ou da comunicagdo escrita do contratado, conforme art. 73 da lei 8.666/93.

Paragrafo Unico: O documento de que trata o artigo anterior devera ser disponibilizado digitalizado
na rede na respectiva subpasta relativa a obra em tempo real,

Art. 18 O recebimento definitivo da obra deve ser feito por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, ap6s o decurso do
prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais,
observando o disposto no art.69 da Lei n°. 8.666/93. O prazo maximo de assinatura entre o termo
provisério e o termo definitivo ndo devera ser maior que 90 (noventa) dias;

Paragrafo Unico: O documento de que trata o artigo anterior devera ser disponibilizado digitalizado
na rede na respectiva subpasta relativa a obra em tempo real,
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Art. 19 Os termos de recebimento deverdo ser emitidos em 4 (quatro) vias, sendo: uma para arquivo
préprio; uma para a contratada; uma para o setor de patriménio e uma para a contabilidade.

Paragrafo Unico. E obrigatorio a criacio de arquivo fotografico, mesmo que digital, durante as
fiscalizagOes de obras e servicos.

Paragrafo Segundo: O arquivo fotografico de que trata o artigo anterior deverad ser disponibilizado
na rede na respectiva subpasta relativa a obra em tempo real,

Art. 20 Todas as medicOes e termo de recebimento (provisorio e definitivo) das obras deverdo ser
arquivados pelo responsavel pela fiscalizagcdo no Setor de Engenharia, bem como o0s respectivos
contratos e aditivos, inclusive de seus arquivos digitais que deverdo ser encaminhados para inser¢ao
no sistema Geo-obras em tempo real.

XIV - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 21 O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infracao.

8§ 1° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também objeto de infracéo
passivel de puni¢do de acordo com as leis municipais pertinentes.

§ 2° A autoridade que tiver ciéncia ou pelo controle interno, de irregularidade no servico publico é
obrigada a promover a sua apuracdo imediata, mediante sindicAncia ou inquérito administrativo
disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

XV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 Todas as obras publicas deverdo ter placa de identificacdo, com pelos menos os seguintes
indicativos: programa, acdo, contratada, valor, prazo, valor de convénio e valor de contrapartida,
quando for o caso, numero de familias beneficiadas e a populacdo da cidade.

§ 1° Toda obra publica deverad ser averbada na respectiva matricula no Cartério de Registro de
Imoveis tao logo seja feita a sua aceitacdo definitiva;

8§ 2° Todos os setores envolvidos deverdo observar e seguir rigorosamente o que dispde esta instrucéo
normativa que trata dos procedimentos para remessa de documentos ao sistema GEO-OBRAS.

§ 3° O Departamento Convénios devera observar o cumprimento
desta norma, bem como sugerir medidas de aperfeicoamento a fim de melhorar a sua organizagéo e
maximizar os controles.

8§ 4° Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta norma interna deverao ser solucionadas junto
a Controladoria Municipal e a Asseplan.

Art. 23 Esta instru¢do normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 24 Revoga-se as disposi¢des em contrario.
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Sado Domingos do Norte-ES, 30 de marco de 2016.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal

MARIA GORETH BARBOSA CARNEIRO
Controladora Municipal

JOSE ANTONIO DO CARMO
Secretéario Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos

ROQUE SIQUEIRA GOMES
Assessor de Planejamento
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ANEXO |

LI - LiciTACAO

C —PROGER

EA - ENGENHARIA & ARQUITETURA
O — SOLICITANTE DO SERVICO
CC - CONTABILIDADE

OENVIOPELOS SETORES A ASSEPLAN DEVERA OCORRER ANTES DESSES
PRAZOS ESTABELECIDOS, POIS ESTES SAO PARA ENVIO AO TC/ES

PRAZOS PARA REMESSA DE DOCUMENTOS NO GEO-OBRAS/TCE/ES

EXECUCAO INDIRETA

EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE LICITACAO

QUANDO INSERIR NO

e DESCRIGAO SISTEMA
P PRAZO MAXIMO
FASE INTERNA
LI Edital 5 (cinco) dias Uteis apds a
LI Planilha de orcamento elaborada pela Administragio (em formato pdf, | Publicagao do aviso de licitagao ou
xls ou similar) da emissdo do convite
LI Cronograma fisico-financeiro elaborado pela Administracéo
LI Publicacédo do extrato do edital ou da emissdo do convite
LI Cartas Convite encaminhadas as empresas convidadas
LI Termo de anulagdo da licitacdo
LI Termo de revogacéo da licitacdo
5 (cinco) dias Uteis apds a emissdo
LI Termo de cancelamento da licitagdo ou publicagdo do termo
LI Termo de suspenséo da licitacdo
LI Termo de paralisacéo da licitacdo
LI Projeto bésico
LI Licenca de instalacdo ou declaragdo equivalente do érgdo ambiental
LI Planilha de composicdo de custos unitarios da Administragdo para
todos os servicos or¢ados (em formato pdf, xIs ou similar) . S
5 (cinco) dias Uteis apds a
publicagéo do aviso de licitagéo
LI Memorial descritivo
LI Demonstrativo de previsdo da obra/projeto/servico no PPA/LDO/LOA
LI Outros documentos pertinentes a licitagdo exigiveis pela legislagdo em

vigor (fase interna)
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EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE LICITACAO

QUANDO INSERIR NO

Resizfsgvel DESCRIGAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
FASE EXTERNA
LI Ata da sessdo de abertura dos envelopes e apreciacdo dos| 5 (cinco) dias Uteis ap6s a data da
documentos de habilitacdo abertura dos envelopes de
habilitacdo
LI Decisbes relativas ao julgamento de recursos interpostos por | 5 (cinco) dias Uteis ap6s a data em
licitantes que a decisdo for proferida
LI Ata da sessdo de abertura e julgamento das propostas
LI Planilha de orcamento do licitante vencedor (em formato pdf, xls ou | © (€inco) dias Uteis apos a data de
similar) homologacéo ou de ﬁdjgdlcagao
LI Cronograma fisico-financeiro do licitante vencedor tendo-se como referéncia aquela
- _ que ocorrer por ultimo
LI Termo de Adjudicagdo e Homologacéo do Licitante Vencedor
LI Termo de Anulagéo da Licitagdo
LI Termo de Revogagéo da Licitacio
LI Termo de Cancelamento da Licitacao 5 (cinco) dias lteis apos a data de
LI Termo de Suspensdo da Licitagdo emissdo ou publicagdo do termo
LI Termo de Paralisacdo da Licitacdo
LI Planilha de composicdo de custos unitdrios do licitante vencedor | 5 (cinco) dias Gteis apds a data de
(em formato pdf, xIs ou similar) homologacéo ou de adjudicacéo,
LI Outros documentos pertinentes a licitagdo exigiveis pela legislacdo | tendo-se como referéncia aquela
em vigor (fase externa) que ocorrer por ultimo
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE CONTRATO
Setor B QUANDO INSERIR NO
Responsavel DESCRICAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
CONTROLES
C Instrumento contratual
C Publicacdo do extrato do contrato
C Autorizacgao para contratacdo por dispensa/inexigibilidade
C Publicacdo da dispensa/inexigibilidade 5 (cinco) dias Uteis apds a
C Parecer da Assessoria Juridica publicagéo do extrato do contrato
C Nota de Empenho
C Outros documentos pertinentes ao contrato exigiveis pela
legislacdo em vigor
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE CONTRATO
Setor B QUANDO INSERIR NO
Responsavel DESCRICAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
SITUACAO DO CONTRATO
C Termo de Resciséo Contratual . e
C Publicacdo da resciséo contratual 5 (cm_co) d las Utels apos a
s — publicacdo do extrato da
C Parecer da Assessoria Juridica - x
e — rescisdo
C Justificativa técnica da rescisdo contratual
C Notificacdo de rescisdo contratual 5 (cinco) dias Uteis apds
C Publicacdo da notificacdo de rescisdo contratual solicitacdo da equipe de
C Outro documento de situacdo do contrato fiscalizacdo do TCE
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EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE CONTRATO

EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE CONTRATO

Setor

QUANDO INSERIR NO

Responsavel DESCRICAO SISTEMA
P PRAZO MAXIMO
ADITIVOS DO CONTRATO
C Termo Aditivo de Contrato
C Publicacdo do extrato do Termo Aditivo
C Planilha de servicos acrescidos, decrescidos e extracontratuais
C Cronograma fisico-financeiro atualizado pelo Termo Aditivo . S
- = 5 (cinco) dias Uteis apds a
C Parecer da Assessoria Juridica -
C Nota de Empenh publicagdo do extrato do
2 d€ =EMpenno termo aditivo
C Justificativa técnica
C Planilha de composi¢do de custos unitarios do Termo Aditivo (em formato pdf,
xIs ou similar)
C Outros documentos pertinentes as alteragBes contratuais exigiveis pela

legislacdo em Vigor

EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

QUANDO INSERIR

Setor Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
CONTROLES
C Portaria de nomeacdo do fiscal da Obra/Servico
sa | ATes R do e OraSenico 1 i) o
- _ _ corridos apds a data de
EA ART ou RRT do respo_n_savel pela execucédo da Obra / Servico inicio da obra/servico
* ART ou RRT de aditivo
EA Outro documento do profissional de fiscalizagdo da Obra/Servigo 5 (cinco) dias uteis apds
EA Outro documento do profissional de execucgdo da Obra/Servigo solicitacdo pela equipe
EA Outro documento da Obra / Servigo de fiscalizaglo do TCE
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA
Setor B QUANDO INSERIR
Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
PROJETISTA
O ART ou RRT do(s) autor(es) do projeto 5 (cinco) dias Uteis ap6s
@) Outro tipo de projeto solicitacdo pela equipe
ART ou RRT do Aditivo de fiscalizagio do TCE
TiPOS DE PROJETO
@) Levantamento topografico
O Sondagem 5 (cinco) dias Uteis apds
@) Projeto arquitetdnico solicitagdo pela equipe
@) Projeto de terraplanagem de fiscalizagio do TCE
@) Projeto de fundagbes
@) Projeto estrutural
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@) Projeto de instalagdes hidraulicas
@) Projeto de instalagdes elétricas
@) Projeto de Instalagbes Telefénicas
@) Projeto de instalagBes de prevencado de incéndio
0 Projeto de instalacbes especiais (Idgicas, alarme, instalacbes de ar
condicionado)
@) Projeto de instala¢bes de transporte vertical
@) Projeto de paisagismo
@) Projeto de desapropriacdo
O Projeto geomeétrico
@) Projeto de drenagem
@) Projeto de pavimentagéo
@) Projeto de obras de arte especiais
@) Projeto de sinalizacéo
@) Projeto de iluminagéo
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA
Setor B QUANDO INSERIR
Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
SITUACAO DA OBRA
LI Ordem de inicio de execucdo da Obra/Servigo 30 (trinta) dias corridos
apos a data da ordem de
inicio da Obra/Servigo
EA Termo de Recebimento Provisdrio 30 (tri di i
EA Termo de Recebimento Definitivo ap c'gr;n(tjz)ta ';1; gr?]rirsls;cf
C Ordem de paralisa¢do da Obra/Servico 4o termolordem
C Ordem de reinicio da Obra / Servico
C Publicacdo da ordem de paralisacéo 5 (cinco) dias Uteis apds
C Publicacdo da ordem de reinicio solicitacdo pela equipe
C Outro documento de situacdo da Obra/Servico de fiscalizacdo do TCE
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA
Setor B QUANDO INSERIR
Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
MEDICAO
EA Medicao a precos iniciais (em formato pdf, xIs ou similar)
EA Relatério fotografico dos servigos executados 30 (trinta) dias corridos
EA Medicao de reajuste (em formato pdf, xIs ou similar) . :
= — apos a data final do
EA Medicdo complementar (em formato pdf, xIs ou similar) periodo de medicio
EA Medigdo de Termo Aditivo
EA Medigdo final (em formato pdf, xIs ou similar)
EA Outro documento de medicao 5 (cinco) dias Uteis apds

solicitacdo pela equipe
de fiscalizacdo do TCE
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EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICOS DE ENGENHARIA

QUANDO
Setor X INSERIR NO
Responsavel DIESCRIEAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
MATERIAIS
30 (trinta) dias
corridos apds a data
de homologagéo ou
LI Documento de licitagdo para aquisicdo de materiais data de inicio da
Obra (caso a licitacdo
tenha ocorrido antes
do inicio da Obra)
EA Planilha de materiais empregados em Obra/Servico 30 (trinta) dias
cC Nota de Empenho corridos apds a data
cC Nota Fiscal final do periodo de
CcC Recibo utilizacdo ou 30
(trinta) dias apds a
data final da
respectiva medicao
(o que vier primeiro)
LI Outro documento de material para Obra/Servigo 5 (cinco) dias Uteis
apos solicitagdo pela
equipe de
fiscalizagdo do TCE
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA
Setor B QUANDO INSERIR
Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
30 (trinta) dias
corridos ap6s a data
de homologagdo ou
LI Documento de licitagdo para locagdo/aquisi¢do de maquinas/equipamentos data de inicio da Obra
(caso a licitacdo tenha
ocorrido antes do
inicio da Obra)
30 (trinta) dias
corridos ap6s a data
final do periodo de
. - . utilizaggo ou 30
@) Planilha de maquinas/equipamentos (trinta) dias apés a
data final da
respectiva medicéo (o
que vier primeiro)
C Instrumento contratual
C Termo Aditivo de Contrato 5 (cinco) dias Uteis
cC Nota de Empenho apos solicitagdo pela
CC Nota Fiscal equipe de fiscalizacdo
CC Recibo do TCE
LI Outro documento de maquinas/equipamentos
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EXECUCAO INDIRETA

EXECUCAO INDIRETA

DOCUMENTOS DE PROJETO
QUANDO
Setor X INSERIR NO
Responsavel DIESCRIEAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
CONTROLES
C Portaria de nomeacdo do engenheiro responsavel pela Obra / Servigo
EA ART ou RRT do responsavel pela execucdo da Obra / Servico 15 (quinze) dias
corridos apds a data
de inicio da obra
EA Outro documento do profissional responsavel pelo projeto 5 (cinco) dias Uteis
EA Outro documento do projeto apos solicitagdo pela
equipe de
fiscalizagdo do TCE
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE PROJETO
Setor B QUANDO INSERIR NO
. DESCRICAO SISTEMA
Responsavel PRAZO MAXIMO
PROJETISTA
C FF;?(:jt:tr(l)a de nomeacéo do fiscal responsavel pelo recebimento do 30 (trinta) c_iigs_corridos_apés a data
EA ART ou RRT do fiscal do projeto de inicio do projeto
EA Outro documento do fiscal do projeto 5 (cinco) dias Uteis apds solicitacdo
EA Outro documento de projeto pela equipe de fiscalizagdo do TCE
TiPOS DE PROJETO
EA Levantamento topografico
EA Sondagem
EA Projeto arquitetdnico
EA Projeto de terraplanagem
EA Projeto de fundagbes
EA Projeto estrutural . . . .
EA Projeto de instalagdes hidraulicas 30 (tgnta) dla}s corridos aposa data
- - ~ P~y e recebimento definitivo
EA Projeto de instalacOes elétricas
EA Projeto de instalag@es telefénicas
EA Projeto de instalagBes de prevencdo de incéndio
EA Projeto de instalagBes especiais (l6gicas, alarme, etc.)
EA Projeto de instala¢fes de ar condicionado
EA Projeto de instala¢bes de transporte vertical
EA Projeto de paisagismo
EA Projeto de desapropriacdo
EA Projeto geometrico 30 (trinta) dias corridos apés a data
EA Projeto de drenagem de recebimento definitivo
EA Projeto de pavimentacéo
EA Projeto de obras de arte especiais
EA Projeto de sinalizaco
EA Projeto de iluminacéo
EA Projeto de protecdo ambiental
EA Orgamento (em formato pdf, xIs ou similar) 30 (trinta) dias corridos ap6s a data

EA

Memorial descritivo

de recebimento definitivo
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EA Cronograma fisico-financeiro
EA ART ou RRT do(s) autor(es) do projeto
EA Outro tipo de projeto
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE PROJETO
Setor . QUANDO INSERIR NO
Responsavel DESCRICAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
SITUACAO DO PROJETO
EA Ordem de inicio de execucédo do projeto 30 (trinta) dias corridos apds a data
da ordem de inicio do projeto
EA Termo de Recebimento Provisdrio
EA Termo de Recebimento Definitivo 30 (trinta) dias corridos apds a data
EA Ordem de paralisacdo do projeto de emisséo do Termo/Ordem
EA Ordem de reinicio do projeto
EA Publicacdo da ordem de paralisacéo 5 (cinco) dias Uteis apds solicitacdo
EA Publicacdo da ordem de reinicio pela equipe de fiscalizagio
EXECUCAO INDIRETA
DOCUMENTOS DE PROJETO
MEDICAO
EA Medicao a precos iniciais (em formato pdf, xIs ou similar) 30 (trinta) dias
EA Medicao de reajuste (em formato pdf, xIs ou similar) corridos apds a data
EA Medi¢do complementar (em formato pdf, xIs ou similar) final do periodo de
medicdo
EA Medicdo de Termo Aditivo 30 (trinta) dias
EA Medigdo final (em formato pdf, xIs ou similar) corridos apods a data
final do periodo de
medicao
EA Outro documento de medicéo 5 (cinco) dias Uteis
apos solicitagdo pela
equipe de fiscalizacéo
do TCE
EXECUCAO DIRETA
DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA
Setor . QUANDO INSERIR
Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
CONTROLES
EA Portaria de nomeacdo do engenheiro responsavel pela Obra / Servigo
EA ART ou RRT do responsavel pela execucdo da Obra / Servigo
LI Planilha de orcamento elaborada pela Administracdo (em formato pdf, xIs ou
similar) 15 (quinze) dias
LI Cronograma fisico-financeiro elaborado pela Administragdo corridos apds a data de
LI Projeto basico inicio da obra
LI Planilha de composicdo de custos unitarios da Administragdo para todos os
servicos orcados (em formato pdf, xls ou similar)
LI Memorial descritivo
LI Demonstrativo de previsdo da Obra/Servigo no PPA/LDO/LOA
LI Outro documento do profissional responsavel pela Obra/Servico 5 (cinco) dias Uteis
LI Outro documento da Obra / Servigo

apos solicitagdo pela
equipe de fiscalizacéo
do TCE
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EXECUCAO DIRETA

DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

EXECUCAO DIRETA

DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

Setor

QUANDO INSERIR

Responsavel DESCRICAO NO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
PROJETISTA

EA Portaria de nomeacdo do fiscal responsavel pelo recebimento do projeto 30 (trinta) dias corridos

EA ART ou RRT do fiscal do projeto apos a data de inicio do
projeto

EA Outro documento do fiscal do projeto 5 (cinco) dias Uteis apds

EA Outro documento de projeto solipitag_&o pela equipe de

fiscalizagdo do TCE
TiPOS DE PROJETO

EA Levantamento topografico

EA Sondagem

EA Projeto arquitetbnico

EA Projeto de terraplanagem

EA Projeto de fundagbes

EA Projeto estrutural 30 (trinta) dias corridos

EA Projeto de instalagdes hidraulicas apos a data de recebimento

EA Projeto de instalagdes elétricas definitivo

EA Projeto de instalagGes telefénicas

EA Projeto de instalagdes de prevencao de incéndio

EA Projeto de instalagBes especiais (l6gicas, alarme, etc.)

EA Projeto de instalacfes de ar condicionado

EA Projeto de instalagbes de transporte vertical

EA Projeto de paisagismo

EA Projeto de desapropriacdo 30 (trinta) dias corridos

EA Projeto geométrico apos a data de recebimento

EA Projeto de drenagem definitivo

EA Projeto de pavimentagéo

EA Projeto de obras de arte especiais

EA Projeto de sinalizacéo

EA Projeto de iluminagéo

PP Projeto de protecdo ambiental

PP Orgamento (em formato pdf, xIs ou similar)

PP Memorial descritivo

PP Cronograma fisico-financeiro 30 (trinta) dias corridos

PP ART ou RRT do(s) autor(es) do projeto apds a data de recebimento

PP Outro tipo de projeto definitivo

EXECUCAO DIRETA
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DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

QUANDO INSERIR NO
TIPO DESCRICAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
SITUACAO DA OBRA
LI Ordem de inicio de execucdo da Obra/Servigo 30 (trinta) dias corridos
apos a data da ordem de
inicio da Obra/Servico
EA Termo de Recebimento Provisdrio . . .
EA Termo de Recebimento Definitivo 3(,) (trinta) dias cprrldos
—— - apos a data de emisséo do
C Ordem de paralisa¢do da Obra/Servico termolordem
C Ordem de reinicio da Obra / Servico
C Publicacdo da ordem de paralisacéo 5 (cinco) dias Uteis apds
C Publicacdo da ordem de reinicio solicitacdo pela equipe de
C Outro documento de situacdo da Obra/Servico fiscalizacdo do TCE
EXECUCAO DIRETA
DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA
Setor B QUANDO INSERIR NO
Responsavel DESCRICAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
MAo DE OBRA
C Instrumento contratual 30 (trinta) dias corridos
apos a data final do
periodo da I? (primeira)
medicao
C Termo Aditivo de Contrato 30 (trinta) dias corridos
apos a data final do
periodo da medigdo em
que ocorrer o aditivo
EA Planilha de medicdo de méo de obra (em formato pdf, xIs ou similar) 30 (trinta) dias corridos
EA Relatério fotografico dos servigos executados apos a data final do
periodo de medicao
EA Nota de Empenho 5 (cinco) dias Uteis apds
EA Nota Fiscal solicitacdo pela equipe de
cC Recibo fiscalizacdo
EXECUCAO DIRETA
DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA
Setor B QUANDO INSERIR NO
Responsavel DESCRICAO SISTEMA
PRAZO MAXIMO
MATERIAIS
30 (trinta) dias corridos
CL - - apos a data de homologacao
LI Documento de licitagdo para aquisicdo de materiais ou data de inicio da Obra
(caso a licitacéo tenha
ocorrido antes do
inicio da Obra)
30 (trinta) dias corridos
LI Planilha de materiais para Obra/Servigo apos a data final do periodo
de utilizacéo
cC Nota de Empenho . S
CC ot isa kA the e
cC Recibo fiscalizagéo do TCE
LI Outro documento de material para Obra / Servi¢o
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EXECUCAO DIRETA

DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

EXECUCAO DIRETA

DOCUMENTOS DE OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

Setor

QUANDO INSERIR

. DESCRICAO NO SISTEMA
Responsavel PRAZO MAXIMO
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
30 (trinta) dias corridos
apos a data de
LI Documento de licitacho para locagdo e aquisicio  de| homologagéo ou data de
maquinas/equipamentos inicio da Obra (caso a
licitacdo tenha ocorrido
antes do inicio da Obra)
30 (trinta) dias corridos
LI Planilha de maquinas/equipamentos apos a data final do
periodo de utilizagao
C Instrumento contratual
C Termo Aditivo de Contrato
C Nota de Empenho 5 (cinco) dias Uteis apds
C Nota Fiscal solicitacdo pela equipe
ce Recibo de fiscalizagdo do TCE
C Outro documento de maquinas/equipamentos




