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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 015/2010

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. - 015/2010 - VERSAO 002

~ APROVAGCAO EM: 29/12/2010 DECRETO N°. 086/2010

: ~ ATO DE APROVACAO - DECRETO N°. 086/2010

s Assunto: Dispde sobre o cumprimento das Normas e procedimentos para
~ serem seguidas pela Secretaria de Infraestrutura do Municipio de Ibimirim.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as normas e procedimentos
da Secretaria de Infraestrutura do Municipio de Ibimirim

e CONSIDERANDO as determinagdes da Resolugdo TC n. 001/2009;

v LICENCIAMENTO

= 01 - Quando a obra a ser redlizada pelo Municipio, envolver, de
e qualquer forma, questdes ambientais, deverd ser providenciada a
il devida licenca ambiental junto ao CPRH ou IBAMA, conforme a seguir:
- 02 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Encaminha documentagdo &
— CPRH, solicitando a Licenca de Instalagdo, quando a obra for por
— administracdo direta.

N 03 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Solicita da empresa vencedora
o do processo licitatério, que a mesma providencie a devida Licenga de
- Instalacdo junto ao CPRH, quando a obra for por administragdo indireta. _
~ 04 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Recebe do CPRH ou da empre

- contratada, a Licenca de Instalagdo e arquiva na pasta da obra.

- _ )
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w 05 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Autoriza o inicio das obras.
= CONTRATAGCAO
OBRA REALIZADA POR ADM!NISTRACAO INDIRETA

= 01 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Encaminha oficio ao Prefeito, solicitando
~ a realizac@o do servigo, fornecendo em anexo, projeto bdsico e planilha de
— custos, bem como autorizacdo para inicio do processo licitatdrio, quando for o
- caso.

OBRA DE VALOR INFERIOR A RS 15.000,00

- 02 - Se o valor da obra for inferior a R$ 15.000,00{quinze mil reqis), a Secretaria
il de Infraestrutura encaminha a planilha para o Setor de Licitagdo, visando
- efetuar pesquisa de preco, junto as empresas cadastradas no Municipio.

=~ 03 — SETOR DE LICITACAO - Encaminha planilha e projeto bdsico para as
Nt empresas de engenharia cadastradas, solicitando orgamento para realizagdo
" da obra.

04 — SETOR DE LICITACAO - Recebe os orcamentos encaminhados pelas
empresas, encaminha & Secretaria de Infraestrutura para andlise das
propostas.

w 05 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Encaminha or¢camentos para o
engenheiro do Municipio, para avaliagdo e definigdo da proposta mais
vantajosa para a Administragcdo Publica.

i 06 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Recebe do engenheiro as propostas e
- encaminha para o Setor de Licitagdo.

07 - SETOR DE LICITACAO - Autua o processo de dispensa, convocando @
empresa detentora da melhor proposta para que apresente a documentag&o
necessdria, constando de, no minimo, os seguintes documentos:

~ a) CNPJ

et b) CONTRATO SOCIAL OU REGISTRO DE EMPRESARIO

c) CERTIDAO NEGATIVA MUNICIPAL (DO MUNICIPIO SEDE DA LICITANTE),
ESTADUAL E FEDERAL

~ d) CERTIDAO NEGATIVA DO FGTS E INSS

OVANTE DE INSCICAO NO CREA

f) CO
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g) COMPROVACAO DE QUE DETEM EM SEUS QUADROS, PROFISSIONAL
DETENTOR DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA, PARA REALIZACAO

w DE OBRA COM AS MESMAS CARACTERISTICAS E QUANTITATIVOS DA
w OBRA A SER CONSTRUIDA.

08 — SETOR DE LICITACAO: Recebe a documentacdo da empresa,
arquiva no processo, adjudica, encaminha para o Prefeito homologar o
processo licitatorio.

~ 09 — SETOR DE LICITACAO - Convoca a empresa para assinatura do
- contrato.

10 — SETOR DE LICITACAO - Encaminha cdpia do processo de dispensa
para a Secretaria de Infraestrutura.

~ 11T — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Emite a ordem de servico,
\ autorizando o inicio da obra.

= OBRA DE VALOR SUPERIOR A RS 15.000,00

s 01 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Encaminha oficio ao Prefeito,
-’ solicitando a readlizacdo do servico, fornecendo em anexo, projeto
w bdsico e planilha de custos, bem como autorizagdo para inicio do
o processo licitatério.

S et

02 — PREFEITO - Despacha, autorizando o inicio do processo licitatdrio,
encaminhando o oficio, projeto bdsico e planilha para o setor de
licitagdo. -

— 03 — SETOR DE LICITACAO - Recebe a documentacdo do Gabinete do
Prefeito, define a modalidade de licitac&o e autua o processo.

(

(

04 - SETOR DE LICITACAO - Encaminha planilha e projeto bdsico para as

empresas de engenharia cadastradas, solicitando or¢camento para
realizacdo da obra.

(
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05 — SETOR DE LICITACAO - Recebe os orgamentos encaminhados pelas

empresas.

~ 06 — SETOR DE LICITACAQO - Lanca o edital, encaminhando os convites,
— caso a moddalidade de licitagdo seja CARTA CONVITE ou publica o
— edital no Didrio oficial e em jornal de grande circulacdo.

07 — SETOR DE LICITACAO - Realiza todo o processo licitatdrio, e, apss
adjudicado e homologado, encaminha cédpia do mesmo & Secretaria
de Infraestrutura, para liberacdo da ordem de servico.

~ 08 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Emite a ordem de servico para o
~ inicio das obras.

09 — SECRETRIA DE INFRAESTRUTURA - Preenche ficha para registro
individualizado das obras e servicos de engenharia realizados pela
Administrac@o Municipal, contendo as informacdes relacionadas em
conformidade com o modelo proposto no Anexo | da Resolugdo o
003/2009,, devidamente numerados, rubricados, contendo termos de
abertura e de enceramenio e nome e identificagdo do(s)
responsavel(eis) pelo preenchimento das informagdes, de forma a que
se evidencie:

~ a) tfitulo da obra ou servigo de engenharia, com definicdo sucinta do
~ tipo de trabalho a ser realizado;
b) localizagdo;
v\_.
= c) dimensoes;
— d) fonte dos recursos;
- e) forma de execugdo (direta ou indireta);
— f) prazo de execugdo, indicando tratar-se de inicio ou conclusdo dos
- trabalhos;

g) nimero do processo de licitagdo, de dispensa ou inexigibilidad
guando for © caso;

— Av. Castro Alves, 432 - Centro - Ibimirim-PE CNPJ:10.105.971/0001-50 Fone:(87)3842.1088

S

—



. A : Pagina 5 de 8

Prefemuna de.

S

» Governo foﬂdaﬂw

.

. edital;
. comprovante de publica¢cdo;
. planilha orcamentdria bésica, elaborada pelo érgdo;

. protocolo de recebimento, no caso de convite;

. mapa das propostas;

2
3
4
S. atas;
6
7. proposta vencedora, incluindo cronograma fisico-financeiro proposto;
8
Q

= _termo de adjudicacao;

~ . fermo de homologagao;

: 10. planilha orgamentdaria contfratada;

e c) cdpia do contrato celebrado e alteragdes posteriores;

@ d) cédpia do(s) termo(s) de convénio(s), se houver;

- e) ordens de servico;

— f) Anotacdes de Responsabilidade Técnica - ARTs de projeto,
— fiscalizagcdo e execucdo;

"7 g) copias de documentos de autorizacdo da despesa, documentos de
o pagamento, respectivos documentos fiscais, boletins de medicdo e
i comprovantes de pagamento;

~ h) termo de recebimento provisério e termo de recebimento definitivo;

i) registro de imagens, em meio impresso ou eletrénico, das obras e /
servicos de engenharia, caracterizando as fases: anterior ao inicio, de
execucdo e de conclusdo dos frabalhos, sobretudo para os casos

(

(

(
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i) licencas expedidas pelos 6rgdos competentes e estudos exigidos pela
legislac@o vigente, inclusive aqueles referentes qos aspectos

ambientais;
- k) matricula da obra (Cadastro Especifico do INSS - CE) e
- comprovantes dos recolhimentos fiscais, previdencidrios e frabalhistas,
- quando houver;

) projeto atualizado (desenho “como construido”), no qual fique
caracterizada graficamente a real execugdo fisica do projefo ou

servigo;

ot Bt 11 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Preenche o didrio de obra ou
~ livio de ocorméncias ou registro didrio de ocomréncias (RDO), em
~ separado e de forma individudlizada, para cada obra ou servico de
- engenharia, que ficard disponivel na obra ou na prefeitura, caso nGo
- exista escritério na obra, com folhas pautadas em trés vias, numeradas e
~ com papel carbono, rubricadas, contendo termos de abertfura e de
- enceramento, que serdo assinados pelo fiscal designado pela
- Administracdo, devendo constar:

a) todos os fatos relevantes ocorridos no desenvolvimento da obra ou
servico de engenharia, tais como: inicio e término das etapas de
execucdo de servicos, alteragdes, paralisacdes, imprevistos, decisdes,
recomendacdes, sugestdes e adverténcias;

i b) a data e a assinatura dos intervenientes ao final de cada registro.

EXECUCAO E FISCALIZACAO

= 01 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Verifica se os servigos ou obras
- estdo sendo realizados de acordo com o previsto no projeto original ou
et plano de trabalho. .l

02 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Emite boletins de medigdo, que
comespondem & fase de liquidacGo da despesa, que deverdo
necessariamente vir acompanhados das respectivas memorias d
cdliculo, demonstrando detalhadamente a metodologia utilizada para

a— = 0 b‘N‘
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a afericdo dos servicos executados, bem como, obrigatoriamente,
conter a data de afericdo/emissdo, o periodo comrespondente &
realizacdo dos servicos € as assinaturas de um representante da
Administracdo, de um representante do contratado e do responsavel
técnico pela fiscalizagcdo dos servicos, de acordo com a Resolugdo TC
- 003/2009.

s 03 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Encaminha boletins de medi¢cdo,

- devidamente assinados pelo engenheiro da Prefeitura, Secretdrio de

e Infraestrutura e representante da empresa, para o setor de empenho.

- , 04 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Arquiva na pasta, cdpia dos

- boletins de medi¢cdo, empenho, nota fiscal e recibo.

~ 05 — SECRETARIA DE INFRESTRUTURA - Fiscaliza todo o andamento da

» obra, providenciando fotografias de todos os servicos realizados, de

- acordo com os respectivos boletins de medi¢cao.

- 06 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Anota no Didrio de Obras, as

ocorréncias verificadas na execu¢do da obra.

~ 07 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Encaminha justificativa técnica +

~ planilha de custos, dos servicos necessdrios, € ndo planilhados, para o

~ Setor de licitacdo, em caso da necessidade de alteragdo no projeto

- original, ao Setor de Licitagdo.

: 08 — SETOR DE LICITACAO - Recebe a documentacdo da Secretaria de

- - Infraestrutura e confecciona aditivo ao contrato original, convocando a
) empresa para assinatura do mesmo.

~ 09 — SETOR DE LICITACAO - Publica o resumo do aditivo no Didrio Oficial.

. 10 — SETOR DE LICITACAO - Encaminha cépia do aditivo ao Setfor de

» Empenho e Secretaria de Infraestrutura. - =

= RECEBIMENTO DA OBRA

» 01 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Apds o término da obra, efej

~ vistoria completa, conferindo se todos os itens contidos no projete

¥ bdsico e na planilha de custos, foram cumpridos a contento.

N
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02 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Verifica se algum servigo

realizado necessita de retoques ou reparos, determinando a empresa o
conserto necessdrio.

- 03 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Verifica se existe algum servigco a
- ser pago a empresa e, caso exista, emite o competente boletim de
- medicdo, juntamente com a memdria de cdiculo.

04 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Encaminha boletim de medicdo
final e a memdria de cdlculo para o setor de empenho.

~ 05 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA - Efetua verificacdo final do
- funcionamento da obra/equipamento pUblico.

06 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA — Emite Termo de Recebimento da

- Obra, em 02(duas) vias, enfregando uma via a empresa que realizou a

: mesma.

st 07 — SECRETARIA DE INFRAAESTRUTURA - Arquiva Termo de Recebimento

- da Obra na respectiva pasta de obras.

¥ —
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