PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE !

ESTADO DE MATO GROSS0
CNPJ: 37.453.333/8501-83

Instrucao Normativa SPO N° 0007/2009
Versao: 1
Aprovada em: 18/11/2009
Ato de Aprovacao: Decreto Municipal N°. 134/2009
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos.

I - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos para licenciamento, contratacdo, execucdo, fiscalizacdo, e
recebimento de obras e servicos de engenharia, incluindo transcri¢do e remessa de dados para
o sistema de fiscalizag¢do da gestdo do Tribunal de Contas do Estado GEO-OBRAS.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos, Secretaria
Municipal de Agricultura, Pecudria, Meio Ambiente e Turismo, Departamento de Engenharia,
Estudos e Projetos e todas as unidades que tenham qualquer envolvimento com as atividades
objeto desta Instru¢cdo Normativa.

IIT - CONCEITOS

Sistema de Projetos e Obras Piublicas — SPO

Conjunto de atividades desenvolvidas pela Secretaria de Obras e Servigos Urbanos, quanto a
gestdo de projetos de Engenharia e obras publicas, assim como no planejamento, direciao e
controle publico.

()rgﬁo Central do Sistema

Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servicos Urbanos ao qual compete, de acordo
com suas atribuicdes institucionais, responder pelas rotinas e procedimentos de controle e
orientar os 6rgdos setoriais para a fiel observancia das disposi¢des desta Instrucio Normativa.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal 8.666/93;

Lei Federal 4.320/64;

Lei Complementar 101 — LRF;

Lei Federal 10.527, de 10.07.2001 (arts. 36 a 38);

Cdédigo Municipal de Obras, Posturas, Zoneamento, Uso e Ocupagdo do Solo;
Lei Organica Municipal;

Resolucdo Normativa 06/2008 TCE/MT;

Demais normas sobre uso e ocupagdo do solo e em relagao ao Meio Ambiente;

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢ao Normativa:

Promover a divulgagdo e implantagdo da Instrucdo
Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas ?&
executoras e supervisionar sua aplicagao; -
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Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

2. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsdvel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacio;

Alertar a unidade responsdvel pela Instrucio Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag¢do, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢ao de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

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

VI - PROCEDIMENTOS

A Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servicos Urbanos e Departamento de
Engenharia e Projetos, nos termos do art. 27 da Lei Municipal n°. 333/2007, de 17 de
dezembro de 2007, tém por finalidade, além do disposto na Legislagdo Federal e regramento
juridico especifico:

I. Executar, diretamente ou por contratacdo de servigos de terceiros, 0s projetos e as
atividades definidas no plano municipal de desenvolvimento e seus instrumentos
programaticos e or¢amentdrios, relativo a zona urbana.

II. Observar os aspectos ambientais de todos os projetos infra-estruturais em execug¢ao, assim
como, todos os projetos que demandem alteracoes do meio ambiente, a fim de que seus
impactos negativos sejam minimizados ou eliminados, dentro do espaco urbano e rural;

III. Normatizar, executar, controlar e fiscalizar os servigos puiblicos municipais e os de infra-
estrutura;

IV. Dar apoio ao pleno funcionamento do Conselho Municipal de Transito, definindo a
politica municipal de desenvolvimento infra-estrutural e de servicos urbanos;

V. Propor instrumentos legais e fiscalizar a sua aplicagdo as dreas de ordenamento e uso do
solo urbano e contribuir para a constante atualizacio dos Co6digos Municipais
correspondentes;

V1. Propor instrumentos legais e fiscalizar a sua aplicacdo nas dreas de ordenamento e uso do
solo;

VII. Gerenciar as atividades de Oficina e Garagem:;
VIII. Gerenciar as ag¢des de manutencdo e apoio a frota ?‘
municipal. -
.« . . v
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Da Assessoria de Cadastro e Controle Habitacional
A Controladoria Geral do Municipio recomenda ao Departamento de Engenharia, Setor de
Arrecadacgdo e Fiscalizagdo de Obras a adoc@o dos procedimentos constantes desta Instrucao
Normativa na pratica de suas atividades, em especial na realizacdo e operagdo do Cadastro
Imobiliario e Controle Habitacional, dentre elas:
I- manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;
IT - por intermédio dos fiscais, expedir guias de lancamento, notificacdes, autos de infracdao
e imposicdo de multa, referentes ao descumprimento do cédigo de obras do municipio, ao
licenciamento para construcdes e habite-se;
IIT - executar, em conjunto com a Secretaria de Financas a politica tributdria do Municipio,
auxiliando no desenvolvendo de mecanismos de langamento, arrecadacao e fiscalizagdao dos
tributos previstos no Cédigo Tributario Municipal;
IV - pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a tributos
municipais;
V - efetuar a avaliacdo e o registro das transferéncias de propriedade de imédveis;
VI - elaborar, na forma da legislagdo em vigor, a Planta Genérica de Valores para calculos do
valor venal dos imoveis;
VII - exercer e controlar as atividades dos fiscais de obras que atuam no setor;
VIII - expedir termos de verificacdo e de notificacdo fiscal referente a obras e habitacao;
IX - proceder o levantamento da Contribui¢do de Melhoria;
X - monitorar gerencialmente o sistema de geoprocessamento municipal;
XI - elaborar plano de utilizagdo de Tecnologia da Informacdo — TI para registro digitalizado
do sistema cartografico, especificando equipamentos (computadores, estacio GPS, etc.) e
sistemas de informética a serem usados;
XII - manter o sistema cartografico municipal atualizado;
XIII - detalhar a cartografia de forma a fornecer informacdes as diversas secretarias da
municipalidade, buscando se inteirar das reais necessidades de cada uma delas;
XIV - mapa em papel e digitalizado do municipio com coordenadas processadas por GPS;
XV - elaborar mapa digitalizado contendo registro da pavimentagao, por tipo de pavimento,
de cada secdo de logradouros;
XVI - providenciar a elaboracdo de mapa digitalizado contendo registro da rede de esgoto
com detalhamento das respectivas caracteristicas de material usado;
XVII - providenciar mapa digitalizado contendo registro da rede de abastecimento de dgua da
municipalidade devendo ser elaborado com a participacdo da companhia de abastecimento de
dgua municipal;
XVIII - solicitar junto a CEMAT mapa digitalizado contendo registro da rede de
eletrificacdo;
XIX - solicitar junto a companhia telefonica mapa digitalizado contendo registro da rede de
telefonia;
XX - mapa de circulagdo veicular e controle de transito municipal (engenharia de trafego);
XXI - identificagdo em mapas e plantas de todos os prédios publicos municipais, com
respectivos memoriais descritivos;
XXII - mapa geral do municipio, digitalizado;
XXIII - mapa digitalizado de cada uma das quadras do ?‘
municipio com os respectivos lotes (com dimensdes lineares
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dimensdes lineares e dreas construidas), identificando os logradouros e/ou acidentes
geograficos limitrofes a quadra, identificando os respectivos servicos publicos postos a
disposi¢do na referida quadra;

XXIV - memorial descritivo de cada uma das quadras, permitindo registro e fé publica junto
aos cartorios do municipio e outros 6rgaos governamentais;

XXV - mapa digitalizado com localizacdo das respectivas escolas, identificacdo dos
bairros limitrofes as escolas para planejamento da distribui¢cdo dos alunos em conformidade
com a distincia de suas moradias;

XXVI - identificacdo de dreas de interesse educacional, tais como: lazer, cultura, esporte,
histoéricas, turismo, etc.

XXVII - mapa em papel, de interesse pedagdgico, tais como: identificacio de orientagdo
geografica, mapas histéricos do desenvolvimento do municipio, mapa com informagdes
econOmico-pedagdgicas;

XXVIII - fazer estudo das necessidades de outras secretarias;

XXIX - zelar pela seguranca dos arquivos digitais, documenta¢do e mapas mantendo-os em
conformidade com metodologia adequada;

XXX - emissao e controle de copias dos arquivos digitalizados, mapas em papel e em
outras midias;

XXXI - fornecer informacdes necessdrias a elaboracao de pesquisas e projetos;

XXXII - participar, se solicitado, de equipes de projetos cujo andamento depende de
pareceres e sugestoes dos servidores com experiéncia em geoprocessamento.

XXXIII - supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento da legislacdo de uso e ocupacdo do
solo, das normas do Cddigo de Posturas e do Cddigo de Obras do Municipio;

XXXIV - promover o planejamento e execucdo de obras publicas civis e viarias no ambito do
Municipio;

XXXV - supervisionar e promover a fiscalizagao de obras e servigos contratados;

XXXVI - promover o planejamento e implantacao dos servicos de iluminacdo publica;
XXXVII - promover o planejamento e a implantagdo dos sistemas vidrios, de transporte e
transito do Municipio;

XXXVIII - supervisionar a administracao do terminal rodovidrio, quando instituido;

XXXIX - tracar diretrizes, objetivando a coordenacdo da malha vidria do Municipio,
articulando-se, quando for o caso, com 6rgaos de municipios limitrofes para a consecucdo de
objetivos de interesse comum;

XL - executar os servicos de construcdo, ampliacdo e implantacdo do plano rodovidrio
municipal;

XLI - executar ou promover a constru¢do, pavimentagdo e manutencdo de estradas e vias
urbanas;

XLII - elaborar ou promover a elaboracdo de projetos de obras vidrias, bem como os
respectivos orcamentos;

XLIII - emitir parecer sobre a conveniéncia, utilidade e viabilidade técnica de obras vidrias;
XLIV - executar os servi¢os de constru¢do e conservacdo de pontes nas estradas vicinais;
XLV - fiscalizar os servigos contratados e executados por terceiros;

XLVI - manter atualizada a planta rodovidria do Municipio.

Das Obras Publicas %

Para efeito de entendimento sdo consideradas obras publicas

todas as obras que tenham a participacdo da administracdo Prefeitura de
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publica, podendo ser com mao de obra ou cessdo de material e equipamentos que possam ser
mensuraveis em moeda corrente, bem como o custeio através de recursos financeiros.

Para execucao de qualquer obra Municipal devera ser efetuado verificagdes preliminares com
o objetivo de aferir a compatibilidade do empreendimento com o “programa de obras” do
Governo e com as especificagdes constantes do respectivo Programa no PPA e no Anexo de
Prioridades e Metas da LDO do exercicio.

Consideram-se obras e servicos de engenharia:

I- execug¢do de obras vidrias, contencdes, barragens, eclusas e diques;
II-  execugdo de obras de infra-estrutura urbana;

IIT- execugdo de servigos de saneamento basico;

IV - execugdo de servigcos de tratamento e abastecimento de dgua;

V- execugdo de servigos de limpeza urbana;

VI- execugdo de servigos de tratamento de lixo e residuos solidos;

VII - execucdo de servicos contratados mediante concessdo ou permissdo, inclusive de
transporte;

VIII - reforma e construcdo de unidades administrativas, escolares, de saude, etc.;

IX - manutengdo, reparos e correcdes com finalidade de conservacao do patrimonio;

X - execugdo de servigos de eletrificacdo urbana e rural;

XI- avaliagdes de bens moveis e imdveis; e

XII - demais servicos inerentes a engenharia.

Dos Projetos e Levantamentos de Engenharia
A Controladoria Geral do Municipio recomenda ao Setor de Engenharia e Projetos a adogdo
dos procedimentos constantes desta Instru¢do Normativa.
Através de profissional habilitado e fiscais de obras devera o Setor de Engenharia promover
realizacdo de estudo das obras constante do Plano Plurianual, elaborando o plano de trabalho
contendo:
I- identificacdo do projeto e adequacao ao plano de governo;
II- destaque das metas a serem atingidas e o nimero de pessoas beneficiadas;
IIT - plano de aplicacdo dos recursos financeiros, demonstrando a fonte pagadora, tais como:
recursos proprios ou de transferéncias por intermédio de convénios;
IV - elaboracdo de cronograma de desembolso, adequado as finangas do Municipio;
V - previsdo de inicio e fim da execu¢do do objeto e de cada fase programada;
VI - solicitar certiddo do 6rgdo competente comprovando que os recursos proprios para a
execugdo se encontram assegurados;
VII - quando se tratar de convénios, adequar o plano de trabalho ao periodo de vigéncia do
convénio e o prazo para a prestacao de contas;
VIII - realizar levantamentos preliminares, dentre eles, os topograficos, as sondagens e
prospeccdo do subsolo, o estudo de impacto ambiental e os relatérios de impacto ao meio
ambiente em parceria com a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria, Meio Ambiente e
Turismo;
IX - ap6s a conclusao dos trabalhos o Setor de Projetos deverd efetuar despacho do processo
ao Chefe do Executivo e Assessoria Juridica para pronunciar sobre sua legalidade e,

posteriormente encaminhd-lo a Comissao Permanente de
Licitacdo. ?‘
w .
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O Coordenador do Sistema GEO-OBRAS deverd efetuar a remessa das informagdes (processo
licitatério, contrato, projeto, Ata, Documento de habilitacdo da vencedora, Planilha, Termo de
homologacdo e Adjudicacdo, Termo de aditamento (se houver), Coordenadas, Fotografias
Ordem de Servico, Notas Fiscais, planilha de medi¢ao e Termo de recebimento) ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT, dentro dos prazos estipulados na Resolu¢do
Normativa 06/2008-TCE-MT.

Ap6s iniciada as obras, o Setor de Engenharia e Projetos deverd manter arquivo atualizado
contendo:

I- ficha de registro de obras e servigos de engenharia;

II- ordem de servico;

IIT - ato de designacdo de responsavel ou comissao para fiscalizagdo e acompanhamento da
obra ou servico de engenharia;

IV - anotacdo de Responsabilidade Técnica junto ao Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia - ART- CREA - relativos aos projetos;

V - boletins de medi¢do e levantamentos e a execucdo da obra ou servico de engenharia;

VI - didrio de obra;

VII - termo de recebimento provisério da obra ou servigo de engenharia;

VIII - termo de recebimento definitivo da obra ou servigo de engenharia;

IX - comprovantes de ensaios dos materiais empregados, conforme prescricdes das normas
técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, ABNT.

A Controladoria Geral do Municipio recomenda que nos casos de reformas prediais e
manutencdo em obras de infra-estrutura deverd ser elaborado previamente um laudo que
contenha registro fotografico e descricdo da situacdo de cada parte do bem a sofrer
intervencdo, juntando-se aos demais documentos pertinentes.

Os projetos das obras a serem executadas pela municipalidade, quando for pertinente, deverdao
ser compostos de:

I- projeto basico;

IT - projeto arquitetdnico;

III - servicos de sondagens;

IV - calculo estrutural;

V - projeto de terraplenagem e implantacao;

VI - projeto de instalagdes elétricas;

VII - projeto de instalacdes hidraulicas e especiais;

VIII - projetos de servicos complementares;

IX - estudos de impacto ambiental.

Nas contratagdes de obras e servicos de emergéncia, recomenda-se a apresentacdo de laudo
técnico de vistoria que a justifique.

Com o objetivo de atender a fiscalizacdo dos 6rgdaos competentes, a Controladoria Geral do
Municipio recomenda a administragao a adoc¢ao os seguintes procedimentos:

I- designagdo de responsdvel técnico pela elaboracido prévia dos levantamentos, projetos,
calculos, orcamentos detalhados e especificacdes técnicas

necessdrias a realizacdo de obras e servigcos de engenharia; ?&
IT- designacdo formal de servidor responsdvel pelo
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contratos relativos a obras e servicos de engenharia, pela guarda e arquivamento da
documentagao;

IIT - adocdo de sistema de controle de obras realizadas por execugdo direta com identificagdao
de materiais e mao-de-obra empregados, bem como maquinas e equipamentos proprios ou
alugados, com arquivamento de projetos, planilhas, cdlculos e orcamentos, organizados em
ordem cronoldgica;

IV - designagdo formal de representante ou institui¢do de comissdo para acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos, bem como para recebimento das obras e servigos de engenharia,
especialmente quando se tratar de obra constante do or¢amento participativo ou sistema
semelhante;

V - manutengdo de didrio de obras devidamente atualizado;

VI - controle de almoxarifado com registro de entrada e saida dos materiais de construgao.

A Controladoria Geral do Municipio recomenda adocdo de controle rigido no recebimento de
material e servicos prestados nas obras, adotando sistema de requisi¢des, fichas ou sistema
informatizado, tais como:

I- controle dos materiais destinados as obras, com guia de remessa;

IT - controle dos servicos realizados, obedecendo ao cronograma fisico financeiro;

III - elaboracdo de relatério mensal dos servigos realizados, especificando o local, quantidade
de material gasto e tempo;

IV - elaboracdo de laudo parcial ou de conclusdo das obras.

V - aexigéncia da utilizacdo de Equipamentos de Protecao Individual - EPI;

VI- a exigéncia de que todas as obras possuam Didrio de Obras (§ 1° do Art. 67 Lei
8.666/93).

A Controladoria Geral do Municipio recomenda, na execucdo de obras, que se verifique
previamente:

I- adequagdo a politica e desenvolvimento urbano para o Municipio;

I - adequacdo a legislacdo relacionada a parcelamento, uso e ocupagdo de solo;

IIT - fiscalizar as edifica¢Oes e instalagdes urbanas e as posturas municipais;

IV - se as obras estdo compativeis com a legislacido urbanistica, Lei Organica Municipal e a
realidade do Municipio;

V - dar suporte técnico aos 6rgaos competentes no cumprimento da legislacao urbanistica do
Municipio no que se refere:

a) aprovacgdo de construcdo;

b) autorizagdo para habitar;

c) autorizacdo para demolir;

d) licenga para desterro;

e) autorizacdo para reforma;

f) alvara de habite-se;

g) certiddao de alinhamento e nivelamento;

h) aprovagdo de projetos.

VI- elaborar ou aprovar servico de topografia necessdrio ao desenvolvimento de suas

atividades;
VII - desenvolver projetos urbanisticos e seus orcamentos, ?&
quando de interesse do Municipio, obedecendo as diretrizes -
. . v
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VIII - elaborar ou aprovar projetos arquitetonicos para unidades educacionais, dreas
recreativas e programas habitacionais;

IX - elaborar ou aprovar projetos paisagisticos € ambientais para parques € pracas;

X - realizar atividades em harmonia com a fiscalizacao de posturas da municipalidade;
XI- orientar e coordenar a fabricacdo de bloquetes, manilhas e artefatos de cimentos de
caracteristica industrial, para utiliza¢do em obras do municipio;

XII - efetuar levantamento do custo dos produtos produzidos;

VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Ap0s a conclusdo dos projetos deverd ser encaminhada a documentagdo pertinente ao Setor de
Patrimdnio para incorporacdo da obra ao Patrimdnio do Municipio, com fiel observancia e
obediéncia aos parametros legais.

As davidas geradas por esta Instrucdo Normativa deverdo ser dirimidas junto a Controladoria
Geral Municipal, que devera prestar apoio técnico na fase de adaptacdo a Norma Interna, no
que se refere aos procedimentos, manuais e/ou eletrénicos que pela presente forem
disciplinados.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua aprovagao.

Nova Monte Verde-MT, em 18 de Novembro de 2009.

MARCO ANTONIO DE ALMEIDA
Controlador Geral
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