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DECRETO E INSTRUGAO NORMATIVA

v W y PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA ;

l|i || i
1775 ALCOBAGA 1895
CUIDANDO DA NOSSA GENTE

DECRETO MUNICIPAL DE N° 892 DE 07 DE JULHO DE 2021

DISPOE SOBRE APROVAGCAO DE INSTRUGAO
NORMATIVA  EXARADA PELA  SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIA;

GIVALDO MUNIZ, prefeito municipal de Alcobaga/BA, no uso de suas atribuicdes que
Ihe confere a Lei Organica Municipal, dispde que:

Art. 1° - Fica aprovada Instrugao Normativa n° 005/2021, de 24 de Abril de 2021
exarada pela Secretaria Municipal Administragdo de Alcobaga-Ba, que institui normas e
procedimentos quanto ao funcionamento dos sistemas de contratacédo de obras e servigos de

engenharia no dmbito da administracéo publica municipal e da outras providéncias.

Art. 2° - A Instrugdo Normativa aprovada segue anexa como parte integrante do
presente Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposigoes

em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga- Estado da Bahia, em 07 de Julho 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNCIPAL
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 005/2021

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO.

INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS QUANTO AO
FUNCIONAMENTO DOS SISTEMAS DE CONTRATAGAO DE
OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL;

A Secretaria de Administragdo do Municipio de Alcobaga, Estado da Bahia, no uso de
suas atribuigdes conferidas pelos dispositivos legais, e com fulcro na Constituicao Federal
de 1988, Lei Federal n° 8666/93, Lei Complementar 101/2000, Lei Organica e na Lei
Municipal 815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021 e considerando,

Considerando a necessidade de disciplinar o funcionamento dos diversos Sistemas
Administrativos da Administragdo Municipal, visando a padronizagdo de forma sistémica, das
rotinas de trabalho, dos procedimentos internos e a produgdo das normas internas que

orientardo em seu dia-a-dia;

Considerando o objetivo almejado e a obtencdo de melhor controle e seguranga nos
procedimentos e rotinas internas que proporcionara um servi¢o publico de melhor qualidade,
pelo menor custo, alcangando a Efetividade e Eficacia, principios basicos que norteiam a

Administragéo Publica;

RESOLVE,

Baixar a presente Instrucdo Normativa disciplinando o funcionamento dos Sistemas de
Contratacdo de Obras e Servigos de engenharia no ambito da Administragdo Publica

Municipal;
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UNIDADE RESPONSAVEL

Secretaria Municipal de Administrag&o.

UNIDADE EXECUTORA:

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para o encaminhamento dos pedidos de licitagdes, execugao,
fiscalizagdo, recebimento provisério/definitivo e pagamento de obras e servicos de
engenharia, no ambito da Administracdo Publica Municipal. A execugdo de obra publica,
assim como os demais atos da Administracdo Publica, deve atender aos principios da
legalidade, legitimidade, eficiéncia e economicidade, inscritos no art. 37 da Constituicdo
Federal e, para que se consiga imprimir a Administragdo o dinamismo necessario ao perfeito
desempenho de suas atividades, devem ser estabelecidas estruturas basicas e normas
seguras que possibilitem atingir um grau 6timo de execugdo de servigos prestados a

comunidade.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Esta Instrugdo Normativa tomara como base, dentre outros, os seguintes dispositivos legais:

I. Constituigdo Federal: artigos 37 e 70;

II. Constituicdo Estadual: artigos 58 a 62;

Il Lei Federal n° 8.666/93, de 21/06/93;

IV. Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000 — LRF;
V. Decreto Federal n° 356/91;

VI. Lei Federal n° 4.320/64;

VII. Lei Federal n°® 6.496/77;
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VIII. Lei Federal n°® 8.212/91;
IX. Resolugdo n° 361 do Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia —
CONFEA.

RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdao Normativa:

- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, se necessario, sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetos da Instrugdo Normativa
elaborada;

- Obter a aprovagao da Instrugdo Normativa, apés submeté-la a apreciagdo da Coordenadoria
do Chefe do Poder Executivo, e promover a sua divulgagdo e implementagéo;

- Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagéo da Instrugéo

Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

- Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatacéo, quanto ao fornecimento de informagdes;

- Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

- Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos funcionarios da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

-Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracéo de

documentos, dados e informagoes.
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3. Da Coordenadoria da Secretaria Municipal de Obras:

I. Que os responsaveis pela contratagdo e execucédo de obras publicas estdo observando as
exigéncias legais sobre a documentagcdo e procedimentos necessarios, a exemplo de:
comprovagao de registro junto ao CREA da empreiteira ou prestador de servigos; Anotagdes
de Responsabilidade Técnica; Diario de Obra, Acervo fotografico, validade das certiddes de
INSS, FGTS e Tributos Federais, Licengas, Alvaras e CEl da Obra, se a documentagdo na
sua totalidade esta de acordo com o que preceitua esta Instru¢do Normativa;

1. Que os controles do setor de obras sdo seguros e eficientes;

Ill. Que os registros permitem evidenciar o andamento e a situagdo das obras e servigos de
engenharia a qualquer tempo;

IV. Que as despesas estédo sendo evidenciadas, de forma individualizada, por obra ou servigo
de engenharia;

V. Que os procedimentos de liquidagdo da despesa estdo fundamentados em medigdes
emitidos e atestado pelo responsavel pela fiscalizagédo da obra;

V1. Que o setor responsavel pelas obras publicas vem procedendo inspegdes periédicas nas
obras concluidas, até o quinto ano do recebimento definitivo para, se necessario, acionar a
construtora, com base no artigo 618 do Codigo Civil atual ou artigo 1.245 do Cédigo Civil de

1916 para proceder corregdes sem custos para a Administragao;

1. CONCEITOS

Segundo definigdo constante na Lei 8.666/93, Obra é toda construgao, reforma, fabricagao,
recuperagao ou ampliacgao feita pela administragédo publica, e pode ser realizada através
de execugdo direta ou indireta. Como se observa, a Lei citada nao distingue edificagao

de prédios, da sua manutengéo e recuperagao. Ou seja, todas estas denominagdes estao
enquadradas como obra, sendo que, demoligdo configura - se pela mesma norma, como uma

espécie de servigo.
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. Diferenca Entre Obra e Servigo de Engenharia

Encontramos na Lei 8.666/93 a seguinte definicdo para Servigo de Engenharia: é toda
atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao, tais
como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagao,
adaptacdo, manutengdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos

técnico-profissionais.

Obras publicas e reformas representam a parte mais visivel e tangivel da gestao publica e
envolvem elevados volumes de recursos. Por isto, devem ser executadas de forma planejada
e transparente, de modo a prevenir riscos e desvios capazes de afetar o equilibrio das contas
publicas, assegurando o cumprimento da Lei de Licitagbes e da Lei de Responsabilidade
Fiscal, e deve ser objeto de controle sob os aspectos da legalidade, eficiéncia, eficacia,

economicidade e efetividade.

As obras publicas podem ser executadas diretamente, utilizando - se de mao-de-obra do

proprio quadro de servidores da Prefeitura, bem como de materiais comprados pela
administragcdo = execugdo direta. Ou pela contratacdo de empresas de engenharia para a
realizagdo apenas dos servicos de engenharia, ou, mediante a prestacdo de servicos de

engenharia com fornecimento de materiais necessarios a obra = execugéo indireta.

Nesta perspectiva, cabe ao gestor publico submeter-se as leis e a procedimentos técnicos
adequados, para garantir a melhor qualidade com o menor custo na execugdo de qualquer

obra, em beneficio da comunidade.

2. PROCEDIMENTOS GERAIS PARA O CONTROLE DA EXECUGAO DE OBRAS
PUBLICAS

21 Planejamento

De forma a cumprir, ndo somente os aspectos legais e formais, mas, acima de tudo, resultar
em uma obra de boa qualidade, segura, adequada a finalidade e a um prego justo, &
necessario para os procedimentos de licitagdes de obras e servigos de engenharia:

6
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. Constar no PPA, na LDO e na LOA;

1. Ter origem no planejamento da Administragéo com relagéo ao programa de obras, estudo

de viabilidade, o beneficio social da obra no atendimento as expectativas da populagéo (a real
necessidade da obra);

Ill. Ter recursos orgamentarios para o exercicio e a previsdo para os demais exercicios, se a
obra ultrapassar aquele prazo;

IV. Ter um projeto basico, elaborado com amparo nos estudos técnicos preliminares e no
anteprojeto. Esse projeto devera possibilitar a perfeita quantificagdo dos materiais,
equipamentos e servigos possibilitando ainda, a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos
métodos e do prazo de execugdo. As especificagdes técnicas estabeleceréo as caracteristicas
necessarias e suficientes ao desempenho técnico requerido pelo projeto, bem como para a
contratagdo dos servigos e obras. Considerando que o projeto basico é o elemento mais
importante para execugdo de uma obra publica, é essencial, portanto, que se analise a
existéncia e a adequabilidade das plantas, do memorial descritivo e especificagdes técnicas,
dos estudos geoldgicos e topograficos e, especialmente, do orgamento detalhado do custo
global da obra.

V. A critério da Administracao, visando garantir a execugao do objeto a ser contratado, podera
ser exigida a prestagéo de garantia nas obras, servicos e compras, nos termos do art. 56 da
Lei 8.666/93;

. Conteudo técnico de um Projeto Basico:

- Desenhos: Representagao grafica do objeto

- Memorial Descritivo: Solugdes Técnicas e justificativas

- Especificagdo técnica: Regras e condigdes, caracteristicas dos materiais e servigos
- Orgamento: Avaliagao do custo total da obra

- Cronograma Fisico -Financeiro: Grafico do desenvolvimento dos servigos e valor.

2.2 Execugao
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Visando a garantia a perfeita execugao da obra, em observancia as normas técnicas e boas

praticas construtivas, bem como da qualidade dos servigos, a Administragdo devera manter

fiscal qualificado e devidamente habilitado para o acompanhamento permanente do objeto.

Para a execugdo propriamente dita, a Administracdo devera escolher se fara a obra por
execucao direta ou indireta, tendo em vista o tipo de servigo a ser executado, a dimenséo da

obra, o prazo para realizagao e a capacidade técnica do seu pessoal.

As etapas de execugdo da obra devem seguir o cronograma fisico-financeiro estabelecido em
contrato, e as medigbes dos servicos realizados devem ser atestadas e detalhadas pela

fiscalizagdo, de forma a ndo permitir pagamentos ndo cumpridos.

Consoante com os artigos 62 e 63 da Lei n° 4.320/64, “o pagamento da despesa s6 sera
efetuado quando ordenado apés sua devida liquidagao” entendida esta como “a verificagdo
do direito adquirido elo credor, tendo como base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito”. A liquidagdo se faz com base na medigdo atestada pela fiscalizagdo
municipal, bem como pela comprovagdo do recolhimento dos devidos tributos e da
implementagéo das demais condigbes exigidas no edital. Assim sendo, o gestor devera, antes

de efetuar o pagamento, verificar se a fiscalizagdo conferiu e atestou a medigao faturada.

3 OBRAS POR EXECUGAO DIRETA

A Lei Federal n° 8.666/93 criou alternativas para auxiliar o administrador em determinadas
situagbes por meio da execugao direta, seja por dispensa, seja por inexigibilidade, diante da
necessidade da preservagéo do interesse publico, registrando no paragrafo unico do art. 26
algumas obrigagdes ao responsavel, destacando-se as seguintes exigéncias constantes do
processo, que devem ser observados:

« Caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando
for o caso;

» Razao da escolha do fornecedor ou do executante das obras

« Justificativa do prego.

3.1 Tépicos importantes a serem observados nas obras por execugao direta
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Depois de adotados todos os cuidados e seguidos os procedimentos gerais, e objetivando a

melhoria do controle das obras, a Administragéo deve ainda observar os seguintes topicos:

e Indicar o Responsavel Técnico que respondera pela obra ou servigos de engenharia
perante os 6rgdos competentes;

e Caracterizar o tipo da obra com clareza, identificando a localizacdo da mesma, e

uniformizando toda a documentagdo em pasta especifica;

¢ Individualizar os empenhos, por obra, facilitando a identificagdo do total despendido,

bem como o seu controle;

e Identificar nos empenhos de aquisicdo de materiais a destinagdo dos mesmos;

e Utilizar unidades técnicas adequadas (m, m? m? kg, ton, dentre outras) na
discriminagéo das quantidades de materiais adquiridos.

e Especificar nos empenhos, no caso de utilizagdo de mao-de-obra avulsa, a natureza
dos servicos prestados e quantificagao, e

e Anexar a documentagdo individualizada da obra a folha de pagamento dos
funcionarios da prefeitura que trabalharam na referida obra, facilitando a identificagéo

dos recursos alocados.

4 OBRAS POR EXECUGAO INDIRETA

4.1 Tépicos Importantes

Depois de seguidos os procedimentos gerais, e objetivando a melhoria do controle das obras,
bem como o atendimento, dentre outros, ao Principio da Legalidade, a Administragcdo deve

obedecer aos seguintes itens a seguir expostos.

4.1.1 Edital e Contrato
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Quando a Administragéo definir pela execugéo indireta, a elaboragao do projeto basico, junto

com a estimativa orgamentaria, devera ser seguida pela licitagdo da obra. Deve-se observar

as regras e cuidados discriminados a seguir.

. Verificar se houve divulgagdo de Edital - visa garantir a participagdo de todos os

interessados na licitagao;

. Verificar se as informagdes constantes do instrumento convocatdrio estdo claras e

objetivas — é imprescindivel para que os licitantes apresentem suas propostas em

atendimento a Lei de Licitagdo (Principio da Isonomia entre licitantes), destacando - se as

seguintes informagdes relevantes:

a) Objeto da licitacdo em descricdo sucinta e clara, que devera constar em contrato da mesma
forma;

b) Documentos e comprovantes necessarios para a participagéo, particularmente os de
qualificagao técnica;

c) Critério de aceitabilidade dos precgos unitarios e global conforme o caso (art. 48 da Lei
Federal no 8.666/93);

d) Critério para julgamento, com disposi¢des claras e parametros o objetivos, e

e) Critério de reajuste
. Verificar se foram anexados ao edital:

a Projeto basico e/ou executivo, projetos complementares e especificagdes técnicas;

b) Planilha orcamentaria relacionando a discriminagéo dos servigos e seus quantitativos;

)
)

¢) Minuta do contrato a ser firmado;

d) Especificagdes complementares e normas de execugéo, e
)

e) Cronograma de desembolso maximo por periodo, caso necessario.

. Verificar se o contrato espelha as condi¢cdes e exigéncias conforme os termos
editalicios;
10
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. Verificar se as propostas apresentam pregos excessivos ou irrisérios. Nestes casos

ndo é conveniente a celebragédo do contrato, pois eles poderdo causar problemas futuros;

. Verificar se o contrato celebrado especifica com clareza a que se refere (execugéo de

obra ou fornecimento de mao - de - obra);

. Verificar se o critério de reajuste encontra - se em observancia ao que determina a Lei

Federal n° 8.666/93 (anualmente).

. Verificar se constam no contrato a condigdo de pagamento e o critério de atualizagéo

financeira.

4.1.2 Analise das Propostas

Visando o processamento e julgamento da licitagdo, os procedimentos a seguir expostos, séo
realizados pelos membros da comissdo de licitagdo em duas etapas, relacionados a
habilitacdo e a proposta onde serdo considerados critérios objetivos definidos no Edital, os
quais nao devem contrariar as normas e principios estabelecidos pela Lei de Licitacéo (artigos
40,44 e 48).

o Verificar conforme determina o artigo 27 da Lei n° 8.666/93, a documentacéo relativa
4 habilitagdo juridica, qualificagdo técnica, qualificacdo econémica —financeira e
regularidade fiscal dos proponentes — fase da analise da habilitagéo;

o Devolver os envelopes fechados das propostas comerciais, caso os licitantes ndo
preencham os parametros fixados em Edital e,

o Verificar a compatibilidade entre as propostas de pregos apresentadas pelos licitantes
e os pregos praticados no mercado (inexequivel ou sobreprego), sendo fundamental
que a verificagdo seja como base nas diretrizes legais relativas a precos unitarios e

precos globais.

4.1.3. Contrato

Concluida a fase licitatéria, e sendo selecionada a melhor proposta para a Administragéao,
ocorrera a contratagdo da empresa vencedora do certame. A seguir enumeram-se as
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principais a serem examinadas, acompanhadas e realizadas pela Administragdo, envolvendo

de forma legal a execugdo do contrato.

o Verificar se o inicio da execugao das obras foi precedido da emissdo da Ordem de Servico,

devendo-se observar a existéncia dos seguintes documentos:

a) Existéncia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica- ART. Nenhuma obra ou
servigo podera ter inicio sem a competente ART (art. 3°, Res. N° 425/98 do CONFEA);

b) Licenga ambiental de instalagédo junto ao érgdo ambiental competente, nos casos
previstos em Lei;

c) Ordem da Administragao autorizando o inicio dos servigos;

d) Licenga para construir (Alvara de Construgdo) e, Alvara de Demoligdo, quando
necessario;

e) Aprovagao do Projeto de Prevengdo e Combate a incéndio pelo Corpo de Bombeiros
e dos projetos de instalagdes hidraulicas, elétricas e de telefonia das concessionarias
competentes, quando for o caso;

f) Certificado de matricula da obra junto ao INSS em nome do adjudicado, conforme
determina o art. 83 do Decreto Federal no 356/91, e

g) Autorizagdes exigidas em obras especiais, a exemplo das pertencentes ao

patriménio histérico - cultural.

o Verificar a existéncia da garantia contratual exigida da contratada, prevista no instrumento
convocatério. A autoridade competente devera avaliar as condigdes de execugdo do

empreendimento e estabelecer o valor a ser exigido, respeitando os seguintes limites:

a) 5% (cinco por cento), em regra, para a execugdo de obras e servi¢os de engenharia;
ou
b) 10% (dez por cento) para obras, servicos e fornecimentos de grande vulto,

envolvendo alta complexidade técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados

por intermédio de parecer técnico aprovado por autoridade competente;

e Constatar durante a execugdo do objeto contratual, a presenga no canteiro de obras das
seguintes pecgas:
b. Cépia dos projetos;
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c. Copia de documentagdo contendo as especificagdes técnicas;

d. Cépia da planilha orgamentaria contratada;

e Copia do contrato contendo o cronograma fisico - financeiro e,

o Diario de Obras e/ou Registro de Ocorréncias.
e Conferir a existéncia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART da empresa
contratada, dos responsaveis técnicos pelo empreendimento, recolhida junto ao Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA nos termos dos artigos 1° e 2° da
Lei n° 6.496/77. Deve-se exigir também a ART do(s) autor(es) do(s) projeto(s), que devem
ser legalmente credenciados junto ao referido Conselho.
o Verificar se o objeto contratual esta sendo acompanhado pelo fiscal designado;
o Definir e constar no contrato os percentuais para méo-de-obra e material;
e Verificar se os servicos estdo sendo executados de acordo com os projetos,
especificagdes técnicas, planilha orgamentaria e contrato;
e Quando necessario, conferir se a substituicdo de materiais apresenta as mesmas
caracteristicas técnicas daquelas exigidas no contrato/especificagdes da obra.
e A Unidade Gestora devera manter um rigido controle quanto a duragao dos contratos: O
dia, més e ano de inicio e de término do contrato deverao ser previstos de forma expressa no
contrato.
e O contrato de obra que alcangar mais de um exercicio financeiro sera firmado com prazo
até 31/12 e prorrogado, no interesse da administragao, para, no maximo até 31/12, na vigéncia
dos créditos orgamentarios para o exercicio seguinte, desde que isso tenha sido previsto no
ato convocatdrio, com justificativa por escrito, autorizada pela autoridade competente e a obra
constar no PPA. A prorrogagdo de contrato, nas hipoteses admitidas em lei, deve ser
promovida antes do término da vigéncia do mesmo, através de aditivo, este com apresentagao
das negativas fiscais, sob pena de nulidade do ato.

e O acréscimo/supressdo contratual ¢ admitido na Lei 8.666/93 como excegdo para
eventuais e imprevisiveis ocorréncias, que, na forma do art. 65 § 1°, serdo fixados os seus
limites.

e O Termo Aditivo ao contrato deve ser numerado seqiiencialmente. Exemplo: Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n° 01/2011, Segundo Termo Aditivo ao Contrato n° 01/2011,

Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n°® 01/2011, e assim sucessivamente.
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e A Subcontratagéo, desde que prevista no Edital e no Contrato, devera ter as condigbes e

limites estabelecidos de maneira explicita e direta, permanecendo inalterada a
responsabilidade originaria da Contratada, cuidando-se para que o municipio ndo venha
ser responsabilizado subsidiariamente.

e A prorrogagdo, o aditamento, a modificagdo de objeto ou qualquer outra alteragdo
contratual, que envolva obras ou prestacdo de servigos de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia, gerara obrigatoriamente ART complementar, vinculada a ART original. A
substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pelas obras ou

servigos previstos no contrato, obrigara uma nova ART vinculada a ART original.

e As minutas dos editais de licitagdo, bem como, as dos contratos, e respectivos aditivos,
devem ser previamente examinadas e aprovadas com parecer técnico e da assessoria

juridica da administragdo.

4.1.4 Licenca Ambiental

No edital de licitagédo para execugao de obra, se for o caso, devera ser atribuida ao contratado,
responsabilidade para obtencdo de licenga ambiental, conforme dispdem as resolugdes do
CONAMA n°®001/8613 e n° 237/9714 e da Lei n® 6.938/8115 e, ainda, se necessario, deve-se
elaborar o Estudo de Impacto Ambiental e o Relatério de Impacto Ambiental (EIA/RIMA) como

parte integrante do projeto basico ou, preliminarmente:

I. Licenga Ambiental — Conforme Resolugdo CONAMA N.° 237, de 19 de dezembro

de 1997, a Licenga Prévia (LP ou LAP) é concedida na fase preliminar do planejamento do
empreendimento ou atividade aprovando sua localizagdo e concepgdo, atestando a
viabilidade ambiental e estabelecendo os requisitos basicos

e condicionantes a serem atendidos nas proximas fases de sua implementacao; a Licenca de
Instalagao (LI ou LAI) autoriza a instalagdo do empreendimento ou atividade de acordo com
as especificagbes constantes dos planos, programas e projetos aprovados, incluindo as
medidas de controle ambiental e demais condicionantes, da qual constituem motivo
determinante e a Licenga de Operagéo (LO ou LAO) autoriza a operacédo da atividade ou

empreendimento, apos a verificagdo do efetivo cumprimento do que consta das licencas
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anteriores, com as medidas de controle ambiental e condicionantes determinados para a

operacao.

Exemplos de empreendimentos, que podem estar vinculados ao setor publico, para os quais
devem ser exigidos licenciamento ambiental, segundo Resolugdes CONAMA N° 001 de
23/01/86 e N° 237, de 19/12 1997:

« perfuragéo de pogos e produgéo de petréleo e gas natural;

« usinas de produgao de concreto;

« usinas de asfalto;

« servigos de galvanoplastia;

« rodovias, ferrovias, hidrovias, metropolitanos;

« barragens e diques;

« canais para drenagem;

« retificagdo de curso de agua;

« abertura de barras, embocaduras e canais;

« transposigao de bacias hidrograficas;

« outras obras de arte;

« produgdo de energia termoelétrica;

« geragao de eletricidade;

« transmissao de energia elétrica;

« estacdes de tratamento de agua;

« interceptores, emissarios, estagao elevatdria e tratamento de esgoto sanitario;
« tratamento e destinacéo de residuos industriais (liquidos e sélidos);

« tratamento/disposicéo de residuos especiais tais como: de agroquimicos e suas embalagens
usadas e de servigo de saude, entre outros;

« tratamento e destinacdo de residuos solidos urbanos, inclusive aqueles provenientes de
fossas;

» dragagem e derrocamentos em corpos d’'agua;

« recuperagao de areas contaminadas ou degradadas;

* marinas, portos e aeroportos;

« terminais de minério, petréleo e derivados e produtos quimicos;

« qualquer atividade que utilizar carvao vegetal, derivados ou produtos similares;

« outros, a critério dos 6rgdos ambientais.
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O estudo a ser apresentado para a solicitagdo da Licenga Ambiental devera contemplar, entre

outros, os seguintes itens:

« diagnéstico ambiental da area;

« descrigdo da acao proposta e suas alternativas;

« identificagéo, analise e previsdo dos impactos significativos, positivos e negativos;

« definicdo das medidas mitigadoras dos impactos negativos, bem como daquelas

intensificadoras dos impactos positivos.

II. EIA/RIMA - Estudo de Impacto Ambiental (EIA) e o Relatério de Impacto Ambiental (RIMA)
sdo estudos distintos. O estudo é de maior abrangéncia que o relatério e o engloba em si
mesmo. O estudo de impacto ambiental compreende o levantamento da literatura cientifica e
legal pertinente, trabalhos de campo, analises de laboratério e a prépria redagéo do relatério.
Ja o relatério de impacto ambiental transmite por escrito, as atividades totais do estudo de

impacto ambiental.

A exigéncia de um EIA/RIMA para determinadas atividades e obras é decorréncia do “principio
da avaliagdo prévia” dos impactos ambientais das atividades de qualquer natureza. A
obrigatoriedade legal do EIA/RIMA, esta previsto na CF art. 225, IV; Lei 8.666/93, art. 6°, IX e
art 12,VIl; Lei 6.938 de 31 de agosto de 1981 e Resolugdo CONAMA 001/86, de 23 de janeiro

de 1986, que define, entre outros:

« Estradas de rodagem com duas ou mais faixas de rolamento;

« Ferrovias;

« Portos e terminais de minério, petréleo e produtos quimicos;

« Aeroportos, conforme definidos pelo inciso |, artigo 48, do Decreto-Lei n° 32, de 18.11.66;

« Oleodutos, gasodutos, minerodutos, troncos coletores e emissarios de esgotos sanitarios;

« Linhas de transmissé&o de energia elétrica, acima de 230KV;

« Obras hidraulicas para exploragdo de recursos hidricos, tais como: barragem para fins
hidrelétricos, acima de 10MW, de saneamento ou de irrigagdo, abertura de canais para
navegacdo, drenagem e irrigagdo, retificagdo de cursos d'agua, abertura de barras e
embocaduras, transposicao de bacias, diques;

« Aterros sanitarios, processamento e destino final de residuos toxicos ou
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perigosos;

« Usinas de geragao de eletricidade, qualquer que seja a fonte de energia primaria, acima de
10MW.

Ill. No edital de licitacdo para execugédo de obra devera ser atribuida responsabilidade ao
contratado, se for o caso, para obtengao do EIV, conforme determina a Lei Federal n° 10.257,

nos artigos abaixo citados:

Art. 36 - A Lei municipal definird os empreendimentos e
atividades privados ou publicos em area urbana que
dependerao de elaboragao de estudo prévio de impacto de
vizinhanga (EIV) para obter as licengas ou

autorizagdes de construgédo, ampliagdo ou funcionamento a

cargo do Poder Publico Municipal.

Art. 37 - O EIV sera executado de forma a contemplar os
efeitos positivos e negativos do empreendimento ou
atividade quanto a qualidade de vida da populagéo residente
na area e suas proximidades, incluindo a analise, no

minimo, das seguintes questdes:

» adensamento populacional;

* equipamentos urbanos e comunitarios;

* uso e ocupacéo do solo;

« valorizagao imobiliaria;

* geragéao de trafego e demanda por transporte publico;
« ventilagdo e iluminagao;

* paisagem urbana e patriménio natural e cultural.

Paragrafo Unico - Dar-se-a publicidade aos documentos integrantes do EIV, que ficardo
disponiveis para consultas no 6érgdo competente do poder publico municipal, por qualquer
interessado. Devera ser fornecida copia do Estudo de Impacto de Vizinhanga gratuitamente

quando solicitada pelos moradores da area afetada ou suas organizagdes representativas.
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Art. 38 - A elaboragéo do EIV ndo substitui a elaboragéo e a

aprovagdo de estudo prévio de impacto ambiental (EIA),

requeridas nos termos da legislagdo ambiental .

Ill. Alvara de Licenga (Licenga Municipal) — Emitido pelo Poder Publico Municipal, é
obrigatorio, pois, o disciplinamento e a fiscalizagdo do uso do solo urbano é de competéncia
municipal e os projetos devem ser previamente aprovados pelo setor competente. Devera ser
submetido também a aprovagao de outros 6rgdos (em fungdo do tipo de obra), ao Corpo de
Bombeiros, a prestadora de servicos de energia elétrica, etc. Enfim, NAO HA
DIFERENCIACAO por se tratar de 6rgao publico (federal, estadual e, até mesmo municipal)
executando suas préprias obras. Mesmo a Unido, o Estado e o préprio Municipio, para
executar uma obra urbana, devem submeter o projeto a aprovagéo dos setores competentes

do Municipio para obteng&o das respectivas Licengas.

Nenhuma obra executada, quer seja de particular ou do poder publico, pode deixar de cumprir
o Plano Diretor, o Cédigo de Obras e Posturas e demais normas municipais relativas ao uso
e ocupagao do solo e ao meio ambiente.

Cada municipio pode ter um disciplinamento normativo préprio, mas, de modo geral, segue

alguns parametros, tal qual os seguintes:

« Plano Diretor que permite as prefeituras aplicar san¢des pelo descumprimento da legislagao
de controle do uso e ocupagéo do solo e das normas e padrdes ambientais.

« Permite, também, as prefeituras tomar iniciativas para eliminar os riscos e ameagas a
integridade fisica de pessoas ou bens.

« Além disso, o municipio pode assumir e executar obras, retomar posse, demolir ou tomar
qualquer providéncia para preservar a seguranga e garantir o patriménio publico, situagbes
de emergéncia, sem prejuizo da posterior responsabilizagao civil dos causadores de danos a
terceiros.

« O controle das obras se faz através do licenciamento, que é o processo pelo qual a prefeitura
reconhece o direito da construgao ou edificagdo no referido terreno. A licenga é materializada

no Alvara de Construgéo.
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« A licenga para construcéo sera concedida, desde que o projeto de arquitetura seja elaborado

por arquiteto ou engenheiro civil registrado no CREA e respeite as normas (municipais,
estaduais e federais), respeite o zoneamento urbano e ndo cause danos ao meio ambiente.

« Além disso, o interessado da obra deve apresentar a documentagdo comprovando a
propriedade do terreno, ou no caso de terceiro, apresentar autorizagédo escrita, com anuéncia
do cbnjuge, no caso de pessoa fisica casada, ou de responsabilidade de pessoa juridica, a

certidao negativa de débito com o municipio.

Exemplos de obras que dependem de licenga:

« demoligao;

« execugao de toda obra de construgdo, reconstrucéo total ou parcial, modificagédo, acréscimo,
reforma e conserto de edificagdes em geral, marquises e muros, contengdo do solo e
drenagem;

* movimentagao de terra;

« obras de engenharia em geral;

« uso e modificagao de uso das edificagdes;

« pintura e os pequenos consertos em prédios tombados ou situados em areas de conservagao
ambiental;

« obras de reforma ou de modificagdes interna de fachada, que ndo impliquem a alteracéo das
areas comuns das edificagoes;

« construcao, restauracéo e reforma de passeio.

Exemplos de obras que ndo dependem de licenga:
« pinturas e pequenos conserto;
« construgao de galerias e caramanchdes, jardins e pavimentagdes a céu aberto;

« instalagéo de bombas elevatdrias da agua.

Para as reformas, que resultem na alteragéo da estrutura original do imével (independente do

grau de mudancas), sera necessario o pedido de alvara.
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Sera dispensada a exigéncia no caso de execugao de pequenas reformas, tais como: pintura,

troca de revestimento, substituicdo e consertos em esquadrias e portas (sem modificacdo de

vaos), troca de telhas ou cobertura e reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas.

Paragrafo Unico - Na execugéo de obras do municipio, a contratada fica isenta das taxas
referente obtengédo das Licencas para aprovagdo do projeto, junto aos 6rgaos municipais

competentes.
4.1.5 Execugdo Dos Contratos de Obras e Servigos de Engenharia

. A execugao das obras e dos servigos de engenharia devera ser programada na sua
totalidade sempre, com a respectiva previsdo de seus custos iniciais, e finais, levando-se em

consideragao os prazos previstos anteriormente.

e Para a paralisagdo de obras, deve haver comprovagédo dos fatos, por meio dos projetos
basico e executivo, analise técnica de engenharia, parecer conclusivo do setor juridico e

despacho motivado da autoridade competente.

** E obrigatéria a publicagido do Termo de Paralisagdo emitido pelo responsavel pela

Unidade Gestora (Secretario).

. O reinicio da obra devera ser formalizado por meio de Ordem/Termo de Reinicio de
Obra/Servigos.
. Sao ocorréncias motivadoras de rescisdo contratual, entre outras descritas no art. 78

da Lei 8.666/93:
a) O nao cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagdes,
projetos e prazos;
b) A lentiddo no seu cumprimento;
c) O atraso injustificado;
d) A paralisagao injustificada da obra, servigo ou fornecimento;
e) A subcontratagdo total ou parcial ndo admitida no edital ou contrato;
f) O desatendimento das determinacdes regulares do responsavel designado para
fiscalizar a obra/servigos;
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g) O cometimento reiterado das faltas na sua execugéo devidamente anotadas (§ 1° do

art. 67 da Lei 8.666/93);

h) A decretagédo de faléncia ou insolvéncia do contratado;

i) A alteragédo contratual ou modificagdes na estrutura da empresa que prejudiquem a
execugao do contrato;

j) A nao apresentagao das negativas fiscais por ocasido dos pagamentos das medigoes,
e

k) As razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento justificadas

e determinadas pelo Prefeito — autoridade maxima da administragdo municipal.

*** Em caso de ocorréncia das circunstancias previstas neste artigo, o fiscal da obra devera
comunicar ao responsavel pela Unidade Gestora por escrito, sujeitando a contratada multa ou

até mesmo, rescisdo contratual.

o Nos casos de rescisdo contratual ou mesmo de término do contrato com execugao total do

seu objeto, devera ser verificada a utilizagdo de todo o saldo orgamentario reservado.

. Compete a fiscalizagéo, o controle sobre os materiais e equipamento utilizados, os
recursos humanos envolvidos e os servigos executados, nos seguintes

termos:

I. Materiais: Adequacéo as especificagdes quanto ao tipo, qualidade, desempenho (podem
ser submetidos a testes de laboratério);

Il. Recursos humanos: Competéncia técnica e profissional, qualidade de mao-de obra,
relacionamento e comportamento;

I1l. Equipamentos: conforme especificado, tipo, poténcia, capacidade, estado de conservagéo

e desempenho.

. O representante da Administracéo (fiscal da obra e/ou servigo) anotara em registro
proprio (Diario de Obras) todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacéo das faltas e/ou defeitos observados.

. O Diario de Obra é de responsabilidade da contratada, que devera manté-lo no
escritorio do canteiro de obras. Sera elaborado em formulario apropriado, em folhas avulsas

e numerado seqiiencialmente. E recomendavel que seja feito em 2 (duas) vias (com papel
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carbono), sendo a primeira via destacada, diariamente, pela fiscalizagéo para o arquivo e a

outra ficara para documentagdo da contratada.

e No Diario de Obra, serd anotado diariamente o andamento dos servigos, com as
seguintes informagdes, dentre outras:

a) Atividades realizadas;

b) Os periodos com chuvas que impegam a execugdo normal dos servigos;

¢) O numero de operarios em atividade;

d) Os problemas ocorridos;

e) As solicitagcdes de providéncias pelo contratado e

f) As determinagdes da fiscalizagao.

Séo fungdes do fiscal do Poder Publico Municipal:

I. Receber designagao para fiscalizagdo da obra, através de ato formal ;

1l. Obter copia da documentacao exigida para cada tipo de obra;

lll. Recolher ART de fiscalizagao;

IV. Certificar-se da existéncia de Diario de Obra e visita-lo periodicamente;

V. Tomar conhecimento da designagdo do responsavel técnico (preposto) da contratada;

VL. Certificar-se da disponibilidade de documentos no canteiro de obras, tais como: placa de
obra, licengas e alvaras, conjunto completo de plantas, memoriais, especificagbes, detalhes
da construgao, diario de obra e ARTS;

VII. Solicitar e acompanhar a realizagao dos ensaios geotécnicos e de qualidade;

VIIIl. Acompanhar todas as etapas de execugao e liberar a etapa seguinte;

IX. Elaborar relatérios, laudos e medigdes de andamento da obra;

X. Avaliar as medigoes e faturas apresentadas pela contratada;

XI. Opinar sobre aditamentos contratuais;

XIl. Verificar as condigdes de organizacéo, seguranca dos trabalhadores e das pessoas que
por ali transitam, de acordo com a Norma prépria (ABNT), exigindo da contratada as corregdes
necessarias;

XIll. Comunicar ao superior imediato, por escrito, a ocorréncia de circunstancias que sujeitam

a contratada a multa ou mesmo, rescisido contratual;
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XIV. Manter o controle permanente de custos e dos valores totais dos servigos realizados e a

realizar;

XV. Acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar a contratada e ao seu superior
imediato (do fiscal), as diferengas observadas no andamento das obras;

XVI. Elaborar registros e comunicagdes, sempre por escrito - Laudo de Vistoria Técnica;
XVII. Verificar e aprovar os desenhos “as built — como construido” elaborados pela contratada,
registrando todas as modificagdes introduzidas no projeto original, de modo a documentar
fielmente os servigos e obras efetivamente executados;

XVIIl. Atestar e encaminhar toda documentagéo para liquidacdo e pagamento.

XIX - Emitir Termo de Recebimento da Obra e encaminha-lo com a ultima medigéo;

. O contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugéo do contrato, portanto devera efetuar o pagamento de
todos os impostos, taxas e demais obrigagdes fiscais incidentes ou que vierem a incidir sobre
o objeto do contrato, até o recebimento definitivo pela contratante dos servigos e obras

4.1.6 Liquidagao e Pagamento da Despesa

O engenheiro e/ou fiscal da Secretaria Municipal de Obras devera observar o cumprimento
dos itens a seguir relacionados, pelos quais tornam-se obrigatérios a apresentacdo dos

mesmos para que ocorra a efetiva liquidagdo e pagamento da despesa:

. Somente serdo pagos os servigos efetivamente executados, ndo se permitindo
antecipagdes ou adiantamentos, conforme determina o artigo 62 da Lei n° 4.320/64.

. Quando exigido no Edital, apresentar de comprovante de prestacéo de garantia do
percentual estipulado no Edital, forma estabelecida pelo Art. 56 da Lei n® 8666/93 e somente
apds a apresentacéo da referida garantia € que se firmara contrato com o licitante vencedor;
. O inicio da execugédo das obras deve ser precedido da emissdo dos seguintes
documentos:

a) Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART de execucéo e de fiscalizagéo;

b) Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART de execugdo da Obra

. Deverao ser efetivados em observancia ao cronograma fisico-financeiro
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. Deverdo ser efetuados em consonancia com os boletins de medigao, assinados

pelo fiscal da Administragdo e pelo engenheiro/arquiteto da empresa contratada,
traduzindo a exata quantidade dos servigos executados, consoante o artigo 63 da Lei n°
4.320/64.

*** Saliente - se que a liquidagdo se faz com base em medigdo atestada e detalhada pela

fiscalizagdo competente, observando também a comprovagéo do recolhimento dos devidos
tributos e a implementagéo das demais condi¢des exigidas no Edital.

. As Planilhas/Laudos ou Boletins de Medigdo de uma obra ou servigo constituem-se
em documentos que habilitam ao pagamento das obras/servigos, tanto de execugao

parcelada ou global;

. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT, a

Instrucdo Normativa n°® 2/2008 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, determina que devem ser exigidos do
contratado, no processo de liquidagdo de despesa relativo a servigos, os seguintes

documentos:

1. Recolhimento da contribuicdo previdenciaria estabelecida para o empregador e de
seus empregados, conforme dispde a Constituicdo Federal (artigo 195), sob pena de

rescisdo contratual;

Recolhimento do FGTS, referente ao més anterior;

Pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;
Pagamento do 13° salario;

Fornecimento de vale transporte e auxilio alimentagdo quando cabivel;

Concessao de férias e correspondente pagamento do adicional, na forma da Lei;
Realizagado de exames admissionais e demissonais e periddicos, quando for o caso;

Encaminhamento das informacdes trabalhistas exigidas pela legislacéo (RAIS);

© ® N o g k0N

Cumprimento das obrigacdes contidas em convengéo coletiva, acordo coletivo ou
sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho;

10. Eventuais cursos de treinamento e reciclagem;

11. Cumprimento das demais obrigacgdes dispostas na CLT em relagdo aos empregados

vinculados ao contrato.
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IMPORTANTE: A apresentacdo da fatura e a juntada da documentagéao pertinente sio de tinica e exclusiva

responsabilidade do contratado, cabendo ao profissional designado para o acompanhamento e
fiscalizagdo do respectivo contrato, a responsabilidade de orientar o contratado, e ao departamento que
faz a liquidagao/pagamento conferir a documentagido para o correto atendimento ao disposto nesta
Instrucao.

. Para liquidagdo e ordem pagamento, devera ser encaminhado ao Departamento de

Contabilidade, os seguintes documentos (conforme o caso):

a) Comprovante de prestagéo de garantia do percentual estipulado no Edital Licenga para
construgao (municipal, ambiental e profissional), quando exigido no Edital.

b) Anotacéo de Responsabilidade Técnica — ART de execugao e de fiscalizacéo;
c) Anotacgdo de Responsabilidade Técnica — ART de execugéo da Obra;
d) Comprovante de Matricula da obra junto ao INSS (em nome e CNPJ da contratada,

com especificagédo da obra).

e) Comprovante de Matricula no Cadastro Especifico do INSS (CEI) no prazo maximo
de até 30 dias do inicio de sua atividade, junto a Receita Federal do Brasil;

f) Relatério diario da obra acompanhado de acervo fotografico, relativo ao periodo da
medicdo, atestado pelo engenheiro da empresa contratada e pelo engenheiro e / ou fiscal do
Municipio;

*** E obrigatério o envio de registro fotografico, nas seguintes situagdes: a cada medig&o,

paralisagao, recebimento definitivo e cancelamento definitivo da obra;

g) Nota Fiscal - De acordo com a Resolugédo n°® TC16/94, art. 44, inciso VI, devera constar
declaragdo do responsavel, no documento comprobatério da despesa, certificando que o
material foi recebido ou o servigo prestado, e que estd conforme as especificagdes nele
consignadas. Devera constar no corpo da Nota Fiscal, n° do contrato, os percentuais e valores
de retencéo do ISS, INSS e IRRF, conforme o caso. A nota fiscal devera ser atestada pelo
engenheiro da empresa contratada e pelo engenheiro e / ou fiscal do Municipio e especificar
percentual de mao de obra e material (material 60% e mao de obra 40%).

h) Boletim de Medigéo- Os boletins de medicdes sé poderdo ser emitidos apds a efetiva
execugdo dos servicos. Somente deve ser assinado aquilo que, de fato, corresponder a
realidade. No boletim devera discriminar o periodo de execugdo dos servicos medidos,

devendo ser assinado pelo engenheiro e/ou fiscal da contratante e engenheiro da contratada;
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i) Prova de Pagamento do Pessoal- Folha de pagamento devidamente assinado pelos

funcionarios, referente ao periodo de medigao;

j) Prova de Recolhimento junto ao INSS- Recolhimentos vinculados a Matricula da Obra,
devidamente autenticado em Tabelionato, GPS — Guia de Recolhimento Social;

k) Prova de Recolhimento junto ao FGTS- Recolhimentos vinculados ao CNPJ da empresa
devidamente autenticado em Tabelionato, GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e

Informagdes a Previdéncia Social.

1) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS), mediante apresentacédo da
Certidao Negativa de Débito/CND;
m) - Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),

mediante apresentagdo de Certificado de Regularidade da Situagdo/CRF;
n) Certidao Conjunta Negativa de Débitos relativos a tributos federais e quanto a divida
ativa da Unido, em plena validade;

0) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

p) Devera ser apresentado o Alvara de Construgao no caso de obras novas e ampliagdes.
q) Licengca ambiental, de instalagéo junto ao 6rgdo ambiental competente, nos casos
contidos em Lei; (PMA)

r) A Ultima medicéo devera ter anexada o Relatério de Conclusdo da Obra emitido pela

Empresa Contratada e Termo de Recebimento da Obra emitido pela engenheiro ou fiscal da

Contratante, acompanhado de acervo fotografico do antes e depois e CND — Certidao

Negativa de Débitos do INSS - Referente a matricula da obra.

s) No relatério de conclusdo da obra a contratada deve acrescentar documentacéo “as

buit” (alteragdes do projeto realizadas no decorrer da obra).

t) Averbagdo da obra em nome do Municipio antes do ultimo pagamento - Apds a
conclusao a obra, e averbada na matricula imobiliaria correspondente, a mesma sera

u) lavrada no registro no livro tombo mantido pelo Departamento de Patriménio, incluida
no Programa de Manutengdo, com a finalidade de, sobretudo, preservagdo do

Patriménio Publico.

As atestacdes nao significam atos meramente formais ou simples aposigdes de assinaturas,
merecendo atengdo e compromisso daqueles que as assumem, portanto devem ser
estabelecidos critérios diferenciados de atestagdo, baseados em parecer técnico, quando a

entrega do material ou servigo exigirem tais procedimentos; sendo assim, os 6rgdos da
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administragao deverdo cumprir formalidades para a correta observancia dos procedimentos

quanto aos Recebimentos Provisério e Definitivo dos objetos apds a execugéo dos contratos,

por servidor ou comissdo, de preferéncia efetivos.

4.1.7 Termos Aditivos

Conforme determina o artigo 65, inciso I, da Lei n° 8.666/93,a alteragdo unilateral pela
Administragdo devera ser solicitada “quando houver modificagdo do projeto ou das
especificacdes, para melhor adequagao técnica aos seus objetivos”, ou “quando necessaria a
modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de
seu objeto, nos limites permitidos por esta lei”. Saliente-se que o projeto basico devera
caracterizar com precisdo e suficiente a solicitagdo da Administracdo. Caso o Termo Aditivo

seja necessario, deverdo ser observados os limites estabelecidos em lei:

a) 25% (vinte cinco por cento) para construgao;

b) 50% (cinqlienta por cento) para reforma.

*** Os Termos Aditivos somente seréo firmados quanto tecnicamente justificados.

4.1.8 Recebimento da Obra

Quando a obra estiver pronta, a fiscalizagao realizara vistoria para verificagdo da satisfatéria

execucgao do objeto contratado. Esta atividade visa identificar a existéncia de vicios, defeitos

e incorrecdes resultante da execugdo ou do emprego de materiais em qualidade inferiores

aos previstos bem como, verificar se os servigos foram realizados conforme os projetos,

especificagdes, planilhas, orgamentarias e normas técnicas.

Quaisquer vicios, defeitos, incorregdes resultantes da execugao ou de materiais empregados
devem ser corrigidos pela contratada, conforme determina o art. 69 da Lei n° 8.666/93. Vale
ressaltar que o recebimento da obra ou servigcos por parte da Administracdo ndo exclui a

responsabilidade da contratada pela solidez e seguranca da obra ou servigo.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

A funcdo da fiscalizagdo de obras e/ou servigos de engenharia € acompanhar e exigir o
cumprimento integral de todas as obrigagdes contratuais, segundo procedimentos definidos
no Edital, no Contrato e o estabelecido na legislagdo em vigor. A Secretaria M de
Administragdo do Municipio, sujeita-se a observancia da presente Instrugdo Normativa. Os
esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a a
Secretaria M. de Administracdo que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

Esta instrugé@o entra em vigor a partir da data de sua aprovagéao através de Decreto Municipal.

Alcobaga-Ba, 24 de Maio de 2021

JOSENAIDE DE SOUZA MUNIZ
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA - BA
DECRETO N° 803/2021

PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL
APROVADO EM / /

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL
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DECRETO MUNICIPAL DE N° 893 DE 07 DE JULHO DE 2021

DISPOE SOBRE APROVAGAO DE INSTRUGAO
NORMATIVA EXARADA PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIA;

GIVALDO MUNIZ, prefeito municipal de Alcobaga/BA, no uso de suas atribuicdes que

Ihe confere a Lei Organica Municipal, dispde que:

Art. 1° - Fica aprovada Instrugao Normativa n° 006/2021, de 24 de Maio de 2021 exarada
pela Secretaria Municipal Administragdo de Alcobaga-Ba, que dispde sobre o sistema de
protocolo dos procedimentos de recebimento, registro, tramitagéo, controle e expedicdo de

documentos do municipio de Alcobaga-bahia;

A Secretaria de Administragdo do Municipio de Alcobaga, Estado da Bahia, no uso de

Art. 2° - A Instrugdo Normativa aprovada segue anexa como parte integrante do
presente Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposigdes

em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga- Estado da Bahia, em 07 de Julho 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNCIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 006/2021

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO.

DISPOE SOBRE O SISTEMA DE PROTOCOLO DOS
PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO, REGISTRO,
TRAMITAGAO, CONTROLE E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA-BAHIA;

A Secretaria de Administracdo do Municipio de Alcobaca, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelos dispositivos legais, e com fulcro na Constituicao Federal de 1988,
Lei Federal n° 8666/93, Lei Complementar 101/2000, Lei Organica e na Lei Municipal
815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021 e considerando,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o funcionamento do Sistema de Protocolo
da Administragdo Municipal, visando a padronizagcdo de forma sistémica, das rotinas dos
processos e correspondéncias, dos procedimentos internos e a produgéo das normas internas que

orientardo em seu dia-a-dia;

CONSIDERANDO a necessidade de centralizar e controlar o recebimento, registro,
distribuicdo e movimentagéo de documentos em curso, denominagéo atribuida ao préprio nimero

de registro dado ao documento, e livro de registro de documentos recebidos e/ou expedidos.

CONSIDERANDO o relevante interesse do Municipio em aperfeicoar seus sistemas
integrados de gestdo e controle, a normativa que se apresenta vem recomendar procedimentos

para o Sistema de Protocolo da Prefeitura Municipal de Alcobaga-Bahia.

RESOLVE,

Baixar a presente Instrucdo Normativa disciplinando o funcionamento e critérios nos

procedimentos de Regulamentagdo dos procedimentos para execugéo dos Servigos do Sistema
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de Protocolo, dispondo de medidas sobre procedimentos de recebimento, registro, tramitagao,

controle e expedi¢cdo de documentos do Municipio de Alcobaga-Bahia;
FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem como finalidade disciplinar os procedimentos de recebimento,
registro, tramitagéo, controle e expedigdo de documentos para todas as unidades da estrutura

organizacional da Prefeitura Municipal de Alcobacga e usuarios externos.

UNIDADE RESPONSAVEL

Secretaria Municipal de Administragao/Setor de Protocolo.

UNIDADE EXECUTORA:

Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Nova Monte

Verde e o publico externo

RESPONSABILIDADES

Art. 01 - E da Responsabilidade do Protocolo Geral:

Sao atribuigdes do setor de protocolo da Prefeitura Municipal de Alcobaca:

| - Receber documentos em geral;

II- Preparar, encaminhar e expedir documentos;

Ill- Informar a tramitacédo de processos;

IV- Promover a distribuigdo dos documentos de ambito interno e externo;

V- Administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas diariamente ao Correio;

VI- Comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteragdes de horario de recebimento
das solicitagdes, mantendo contato direto com os responsaveis para efeito de controle e
orientagdes gerais; VII- Comunicar ao Secretdrio de Administragdo quaisquer eventuais
irregularidades ocorridas na entrega de documentos;
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VIIl- Fazer cumprir os horarios definidos para distribuicdo interna e externa dos documentos

recebidos, providenciando a sua organizagdo com antecedéncia;

Art. 02 - E da Responsabilidade dos Orgaos/Unidades:

| - Fazer cumprir os horarios definidos para recebimento pelo Protocolo Geral, providenciando a
organizagao dos documentos com antecedéncia;

Il - Comunicar ao Protocolo Geral quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na entrega de
documentos;

Il - Emitir a Guia de Remessa com todas as informagdes necessarias para facilitar a expedigéo
de documentos;

IV - Manter arquivados os comprovantes de entrega de documentos.

V — Encaminhar um servidor responsavel para diariamente comparecer ao Protocolo Geral para
retirada dos processos, documentos e correspondéncias, quando situados fora da sede da
prefeitura.

DO RECEBIMENTO DAS SOLICITAGOES E REQUERIMENTOS

Art. 03 - Todas as solicitagdes e requerimentos das Secretarias e de particulares serao recebidos
no Protocolo Geral da Prefeitura e seguirdo as regras e procedimentos dispostos nesta Instrugao
Normativa.

§ 1° Os Requerimentos dever&o ser destinados a Prefeitura Municipal, em via original, contendo
assinatura do requerente com todos os dados cadastrais necessarios, podendo conter como
anexos: oficios, memorandos, declaragdes ou quaisquer documentos que sirvam de

esclarecimento ao objeto do pedido;

§ 2° Os processos serédo cadastrados no Protocolo Geral através de sistema Informatizado, com
os dados pessoais do requerente, no qual serdo emitidos dois comprovantes de protocolo, sendo
uma via entregue ao requerente e a outra juntada ao processo. Os documentos definidos como
processos seréo registrados no Sistema de Protocolo contendo o nimero do protocolo, data, hora,
requerente/interessado, tipo de processo conforme a situagéo, descrigcdo, 6rgédo, unidade e local
do solicitante.
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§ 3° O setor de protocolo da Prefeitura Municipal de Alcobaga recebera os documentos para

expedigao nos horarios de 07:00 as 13:00 horas, de segunda a sexta-feira.

Art. 04 - Ao requerimento sera aposta capa, com numeragéo prépria, nome do interessado, o
assunto e seu complemento, sendo juntados todos os documentos recebidos na realizacdo do

protocolo.

§ 1° A numeracgéo devera ser feita mediante aposicdo, no canto superior direito do anverso de
cada folha, de carimbo que identifique a unidade e o servidor responsavel por tal ato com caneta

esferografica de tinta azul ou preta.

§ 2° Em caso de equivoco na numeragao das folhas, competira ao servidor que identificar tal fato,
a renumeragao da seguinte forma: I) riscar a numeragao equivocada com caneta esferogréafica de
tinta vermelha; Il) apor nova numeragao logo abaixo da inutilizada, em caneta esferografica de
tinta azul ou preta com sua rubrica e carimbo de identificagcdo da unidade respectiva.

§ 3° As folhas, cujo anverso estiver em branco, deverdo ser preenchidas com a frase “EM

BRANCO?”, atravessando todo o espago, na forma manuscrita ou mediante carimbo.

§ 4° A responsabilidade pela numeragéo incumbe ao responsavel pelo setor de protocolo, devendo

0 mesmo conferir a numeragéo constante nos autos do processo.

Art. 05 - A requerimento do interessado ou de oficio podera ser realizada a juntada aos autos de

qualquer documento, devendo constar nos autos a referida juntada.

Art. 06 - As folhas dos processos deverdo ser numeradas em ordem sequencial crescente. A
capa ndo conta para efeito de numeragao

DO ENCAMINHAMENTO E ANDAMENTO DO PROCESSO

Art. 07 — Ao receber as solicitagdes e requerimentos o responsavel pelo setor de protocolo,
efetuara estudo prévio para dar o devido encaminhamento ao setor competente para atendimento
da solicitagdo, visando atender aos principios da celeridade, eficiéncia e legalidade.
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Paragrafo Unico — Os requerimentos que estiverem incompletos, ao serem detectados no

ato do protocolo, ou em qualquer fase do tramite, serdo devolvidos imediatamente ao
requerente ou ao servidor responsavel para adequagdo do pedido ou juntada de

documentos, devendo constar os motivos e a remessa nos autos

Art. 08 — Quando a tramitag&o do processo ocorrer na sede da Prefeitura, o setor de protocolo fica
incumbido de fazer o encaminhamento. Ja em relagdo aos processos cuja destinagéo seja a
orgdos e unidades de servico que se situarem fora da sede da Prefeitura, devera o servidor
responsavel pelo Setor de Protocolo Geral entrar em contato com o respectivo 6rgdo/unidade para

buscar o processo e dar o seu devido andamento.

Paragrafo Unico — ficando proibida a tramitagdo dos processos pelos requerentes, no

caso de 6érgaos/unidades publicos externos.

Art. 09 — E obrigatéria a assinatura da ficha de andamento de processos no ato do recebimento
pelos diversos setores da Prefeitura do Municipio de Alcobaca, ato continuo devera de imediato
ser registrado a tramitagdo no sistema Informatizado de protocolo (quando oportunamente

implantado).

Paragrafo Unico — Ao receber o processo através do protocolo geral, o titular do setor
competente devera mencionar nos autos data de ciéncia do recebimento, e ao final a data

de conclusao do despacho.

Art. 10 - Os autos dos processos administrativos somente poderdo ser remetidos de um 6rgéo ou
entidade a outro, por despacho do titular ou a quem for delegado, competindo o responsavel pelo

setor de protocolo, o respectivo encaminhamento.

Paragrafo Unico - A remessa devera ser feita obrigatoriamente no registro do sistema de

protocolo e assinatura na ficha de andamento.

Art. 11 - Os processos que tiverem os mesmos interessados e assuntos iguais ou semelhantes
deverdo ser juntados mediante solicitagéo justificada do responsavel pela andlise de qualquer dos
feitos, os quais tramitardo em apenso, cujo termo devera constar dos autos do processo que for

considerado acessorio.
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Paragrafo Unico - Incumbira ao protocolo do érgao/entidade providenciar a juntada de que

trata o caput deste artigo, obedecendo a ordem cronolégica crescente da numeragao dos
processos.

Art. 12 — O descumprimento das normas estabelecidas nesta instrugdo normativa autoriza a
unidade que detectar o fato a devolver os autos ao responsavel para fins de regularizagéo.

DA INFORMAGAO, PRAZO E CONCLUSAO DO PROCESSO

Art. 13 — As informagdes e despachos quando néo digitados, deverao ser legiveis, utilizando-se
sempre de canetas com tinta azul ou preta, contendo a data, assinatura, bem como deveréo ser

claros e objetivos de modo a nao gerar interpreta¢des duvidosas.

Paragrafo Unico — Ndo sera permitido escrever informagdes no verso dos Requerimentos,
folhas de informagéo ou nos anexos do processo, pois impossibilitara a microfilmagem ou
digitalizacdo documental, devendo ser refeita a informagdo, caso nao atenda este
procedimento.

Art. 14 —Havendo necessidade de desentranhamento, o setor que assim proceder devera
obrigatoriamente cientificar os servidores do Protocolo Geral, através de oficio e/ou despacho nos
proprios autos, no qual deve indicar o nimero da folha retirada, as folhas anexadas, a natureza
do documento anexado, bem como as razdes do procedimento com identificagdo legivel e
assinatura de quem autorizou tal procedimento, devendo juntar coépia legivel do documento

desentranhado.

Art. 15 — A devolugdo dos processos ao protocolo geral devera ser imediata, sendo que o prazo
de permanéncia dos processos nas Secretarias e departamentos ndo podera exceder a 07 dias
uteis, com excecéo da Procuradoria Municipal, a controladoria e o gabinete, que dispora do prazo
de 08 dias para despachos e pareceres, ou por prazo superior dos mencionados, desde que

justificados os motivos pela autoridade competente.

Paragrafo Unico — Os requerimentos dirigidos a Procuradoria em carater de Urgéncia, assim
informados pela parte requerente, dispordo de 08 (oito) dias uteis para despachos e

pareceres.
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Art. 16 — Cabera ao Protocolo Geral mediante solicitagdo do requerente diligenciar sobre a

permanéncia de processos nas Secretarias e departamentos além do prazo previsto no item

anterior, devendo de imediato comunicar sobre a ocorréncia.

Art. 17 — Nos casos especificos de atendimento do pedido pelo departamento, o processo devera
ser arquivado no proprio setor.

Art. 18 — Apds a concluséo do processo, com ou sem atendimento do pedido, o protocolo geral
devera comunicar ao interessado mediante ciéncia nos autos, aguardar o prazo de 30 dias e, apds

este prazo encaminhar o processo ao arquivo geral.

Art. 19 - Fica proibida a entrega do objeto do processo, bem como o seu manuseio, findo ou ndo

o Processo, sendo ao requerente, ou seu procurador legalmente constituido.

Art. 20 — Cabera a unidade de protocolo/atendimento, realizar quando autorizada pelo setor
competente, o procedimento de extragcao de cdpias e zelar pela integridade dos documentos que
o compdem, dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, entregando o solicitante, mediante recibo.

DO RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS

Art. 21 — O recebimento das correspondéncias enderegcadas a sede da Prefeitura Municipal de
Alcobaga, sera feito pelo responsavel pelo Setor de Protocolo Geral, ao qual cabera efetuar estudo

prévio, e seu imediato encaminhamento ao setor competente.

§ 1° — As Secretarias Municipais, que se situam fora da sede administrativa e que nao recebem
entregas dos Correios em suas respectivas sedes, devem designar servidores para
comparecerem diariamente aos Correios para a retirada das correspondéncias enderecadas aos
respectivos setores.

§ 2° - O setor que receber correspondéncia ou documento do qual ndo seja o titular, devera de
imediato providenciar seu encaminhamento ao setor competente, sob pena de responsabilidade

legal

DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 22 — Os 6rgaos/unidades da Prefeitura Municipal, localizados fora da sua sede principal e no
Interior, procederdo a expedigdo e recebimento de documentos, observando, no que couber, as
disposicdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 23 — Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretaria de Administragao e setor de protocolo, devendo ser observadas as legislagdes vigentes.

Art. 24 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos do Manual

de Elaboragéo das Normas, bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 25 — O servidor que desobedecer as normas contidas nesta Instrugdo Normativa, ficara sujeito

a responsabilidade administrativa, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

Art. 26 - Revogadas as disposicdes em contrario esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir
da data de sua aprovagéo através de Decreto Municipal.

Alcobacga-Ba, 24 de Maio de 2021

JOSENAIDE DE SOUZA MUNIZ
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA - BA
DECRETO N° 803/2021

PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL
APROVADO EM / /

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL
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RESULTADO DE JULGAMENTO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.° 16/2021
CHAMADA PUBLICA/PNAE N° 3-2021

O municipio de Alcobaga torna publico o resultado de julgamento da Chamada
Publica 3-2021, tendo como objeto aquisigdo de géneros alimenticios da agricultura
familiar, a fim de serem utilizados pela Secretaria Municipal de Educagdo na
composicao dos kits de géneros alimenticios da alimentagdo escolar, para os
estudantes da rede publica municipal deste municipio, tendo como habilitada e
vencedora as licitantes/proponentes: Cooperativa dos Pequenos Prod. e
Empreended. da Costa do Descobrimento — CNPJ: 19.563.555/0001-70;
Cooperativa Agropecuaria do Extremo sul da Bahia — CNPJ: 15.056.631/0001-08 e
Associagdo dos Produtores Rurais da Costa da Baleia e do Descobrimento do
Extremo Sul da Bahia - CNPJ: 18.259.695/0001-96, considerando que o resultado
da andlise sensorial dos produtos testados (amostra itens 1 a 12) foram
devidamente avaliadas obtendo cem por cento de aprovagao, conforme consta do
“Relatério de Analise Sensorial no Processo Chamada Publica n. 03/2021”,
devidamente acostado aos autos do processo, sendo assim, encaminhe-se o
Processo Administrativo 16/2021, para os demais procedimentos, bem como,
andlise e deliberagdo da Autoridade Superior para o processo em epigrafe.
Alcobaga-BA, 19 de julho de 2021 — Comissao Permanente de Licitagao.
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