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1. Finalidade:

Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura da Serra, referente a elaboracdo de
projetos, contratacédo, e fiscalizagdo dos contratos de obras e servi¢cos de engenharia.
2. Abrangéncia:

Unidades Administrativas da Prefeitura da Serra
3. Base Legal e Regulamentar:

Lei 8.666/93 e Lei n°. 12.462/11
4. Conceitos:

Contrato — Todo e qualquer ajuste entre érgaos ou entidades da Administragdao Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obriga¢des reciprocas, seja qual for a denominacdo
utilizada.

Obra publica — E toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliacdo de bem publico. Ela pode ser realizada
de forma direta, quando a obra é feita pelo préprio érgao ou entidade da Administragdo, por seus préprios meios, ou de
forma indireta, quando a obra é contratada com terceiros por meio de licita¢do;

Servico — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracdo, tais como:
elaboragdo de projetos e estudos técnicos, consertos, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou outros
trabalhos técnico-profissionais;

Compra — toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente;
PROGER — Procuradoria Geral do Municipio da Serra;

SEOB/DPO — Departamento de Projetos de Obras Publicas;

SEOB/CPL — Comissdo Permanente de Licitagdo da Secretaria de Obras;

SEOB/DOP — Departamento de Obras Publicas (Edificagdes);

SEOB/DOC — Departamento de Obras Contratadas (Saneamento);

SEOB/DFOC — Departamento de Fiscalizacdo de Obras Contratadas (Pavimentac3o e drenagem);
SEOB/DMGC — Departamento de Medicdes e Gerenciamento de Contratos;

SEOB/CRO - Coordenadoria de Regionais de Obras;

ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica (para profissionais ligados ao CREA — Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia);

RTT — Registro de Responsabilidade Técnica (para profissionais ligados ao CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

Gestor/Fiscal de Contrato - Tratando-se de cargo de confianga, deve ser ocupado, prioritariamente, por servidores


http://www.caues.org.br/

efetivos da instituicdo (Relatério de Inspecdo — MPE/RJ) e deverd ser exercida por engenheiro civil devidamente
inscrito no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Espirito Santo;
Processo-Mae — Processo administrativo original que contém todos os documentos referentes a licitagdo e contratagdo
da empresa executora;
Fase Preliminar a Contratacdo / elaborag¢io de projetos — As etapas incluidas na fase preliminar a contratacdo sdo de
fundamental importancia para a tomada da decisdo de licitar. Elas tém o objetivo de identificar necessidades, estimar
recursos e escolher a melhor alternativa para o atendimento dos anseios da sociedade local. Passar para as demais fases
de uma licitacdo sem a sinalizacdo positiva da viabilidade do empreendimento — obtida na etapa preliminar — pode
resultar no desperdicio de recursos publicos pela impossibilidade de execu¢do da obra, por dificuldades em sua
conclusdo ou efetiva futura utilizacdo. Antes de se tomar a decisdo de iniciar novo empreendimento, é importante
lembrar o que a Lei de Responsabilidade Fiscal estabelece no artigo a seguir:
Art. 45. [...] a lei orgamentdria e as de créditos adicionais so incluirdo novos
projetos apds adequadamente atendidos os em andamento e
contempladas as despesas de conservag¢do do patrimonio publico [...]

. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a SEOB (Secretaria de Obras) controlar e acompanhar a execugao da presente Norma de Procedimento.
. Procedimentos:

6.1 — CG/Ordenador de Despesas

6.1.1 — Define, atendendo aos critérios das etapas da Fase Preliminar a Contratacdo / elabora¢do de projetos, quais
obras ou servigos serdo contratados pelo municipio e onde estas serdo implantadas;

6.1.2 — Encaminha solicitacdo a secretaria competente que emita termo de posse do terreno ou imével, bem como
andlises de viabilidade quanto ao uso do solo e indices urbanisticos onde serda implantado o
empreendimento;

6.1.3 — Encaminha a Secretaria de Meio Ambiente solicitagdo de manifestagao quanto a viabilidades no que tange
as questdes ambientais da implantacdo daquele empreendimento pretendido;

6.1.4 — Caso ndo haja impedimentos quanto aos itens 6.1.2 e 6.1.3, encaminha solicitagdo a SEOB/DPO, anexando o
termo de posse, andlises de indices urbanisticos e licengas obtidas, para que sejam iniciados os projetos.

6.2 — SEOB/DPO
Da Elaboragdo dos Projetos

6.2.1 — Relne-se com a secretaria envolvida (Educagdo, Saude, Administracdo...), comunidade e/ou demais
interessados para definigdes preliminares de diretrizes de projeto;

6.2.2 — Define se os projetos serao elaborados internamente ou por empresa contratada;

6.2.3 — Reline-se com a equipe responsdvel pela elaboracdo dos projetos para defini¢cGes preliminares, e determina
quais produtos serdo entregues pela contratada: plantas, desenhos, esquemas, quadros, detalhamentos,
memorial descritivo, memorial de calculo, memorial dos quantitativos, cadernos de especificacdes entre
outros. Todos os produtos devem ser entregues com as devidas aprova¢des nos érgaos publicos
competentes, assinados pelo profissional responsdvel, com suas devidas ART’s ou RTT’s quitadas;

6.2.4 — Registra em ata todas as deliberacGes desta reunido e emite recibos das entregas de documentos efetuadas;
6.2.5 — Estabelece forma, padrdes, meios e prazos para a entrega dos produtos solicitados;

6.2.6 — Caso os projetos sejam elaborados por empresa contratada, define o Gestor/Fiscal que acompanhara a
elaboracdo dos projetos. O Gestor/Fiscal, além de cuidar quanto ao cumprimento dos prazos estabelecidos,
dard o suporte técnico necessario a contratada no que tange ao fornecimento de documentos e aos
esclarecimentos quanto a defini¢des basicas de projeto e efetuara a medicdo dos servigos executados afim
de liberacdo de pagamentos;

6.2.7 — Emite uma ordem de servico (OS) em duas vias, assinada pela empresa e SEOB/DPO, com descri¢do sucinta
do que se definiu no item 6.2.3;

6.2.8 — Define a equipe técnica que dard o aceite final aos produtos apresentados pela empresa contratada,
atendendo as clausulas contratuais e aos critérios estabelecidos no item 6.10 desta;

6.2.9 — Emite termo de recebimento definitivo dos produtos, listando todos os produtos apresentados;

6.2.10 — Encaminha todos os produtos ao Ordenador de Despesa;
6.3 — Ordenador de Despesas

6.3.1 — Oficializa a SEOB/CPL encaminhando todos os produtos e da ordem para o inicio do processo licitatério;
6.4 — SEOB/CPL

6.4.1 — Executa os procedimentos referentes a contratacdo via CPL Obras previstos na norma geral de



procedimentos da CPL Administragdo;

6.4.2 — Definido o término do certame, encaminha o Processo-Mae juntamente com os arquivos digitais para o
Ordenador de Despesas;

6.5 — Ordenador de Despesas
6.5.1 — Solicita das Secretarias competentes as devidas licencas de obra;
6.5.2 — Anexa as licengas ao Processo-M3e, e nomeia o Gestor/Fiscal do contrato através de portaria;

6.5.3 — Solicita empenho e encaminha o Processo-M3e para a SEOB/DMGC para emissdo da Ordem de Servico (OS)
e inicio do processo de controle de contratos;

6.6 — SEOB/DMGC
6.6.1 — Digitaliza as pecas de interesse do Processo-Mae;
6.6.2 — Cria a pasta digital referente ao contrato e anexa as pecas digitalizadas do Processo-Mae;
6.6.3 — Prepara as planilhas em formato XLS ou equivalente, de acordo com seus critérios de padronizagao, para que
sejam elaboradas as medi¢des dos servicos que serdo executados;
6.6.4 — Emite e digitaliza a OS ja devidamente assinada (Contratada e Gestor/Fiscal);
6.6.5 — Solicita do Gestor/Fiscal a emissdo da ART de fiscalizac3o;
6.6.6 — Digitaliza a ART e anexa a pasta digital do contrato;
6.6.7 — D4 ciéncia ao Gestor/Fiscal através de comunicagdo interna da ordem de inicio da obra ou servico;
6.6.8 — Encaminha ao Gestor/Fiscal copia de toda a pasta digital criada para o contrato.
6.7 — GESTOR/FISCAL (SEOB/DOP, SEOB/DOC, SEOB/DFOC, SEOB/CRO, SEOB/DPO)
Departamentos com estrutura de FISCALIZACAO para obras e servigos de edificagdes e/ou Infraestrutura
6.7.1 — Cria em seu Departamento uma pasta digital com todo o conteido encaminhado pela SEOB/DMGC e a

mantém atualizada com toda a documentagdo pertinente aos trabalhos, incluindo o contrato, Caderno de
Encargos, orgamentos, cronogramas, correspondéncias enviadas e/ou recebidas;

6.7.2 — Solicita da SEOB/DPO cdpias digitais de todos os projetos e especificacdes do objeto licitado e anexa a sua
pasta de controle;

6.7.3 — Toma ciéncia do disposto no contrato e seus anexos (Termo de referéncia, processo licitatdrio, projetos,
planilhas orcamentarias, composicdes de custo e cronograma fisico-financeiro);

6.7.4 — Analisa a planilha de precos, projetos e especificacdes recebidas a fim de detectar possiveis inconsisténcias.
No caso de necessidade de corregdo de projeto ou planilha, atender aos quesitos estabelecidos na norma
SOP-NP 022015, legislacdo pertinente e orientacdes dos 6rgios de controle;

6.7.5 — Reline-se com a contratada afim de dar as orientagGes iniciais, tais como: diretrizes basicas, acesso as
dependéncias da obra, EPI’s necessarios, obrigatoriedade do didrio de obras bem como cdpias de todos os
projetos e planilhas no canteiro, critérios de medi¢Ges de servigos, datas limites, critérios quanto a
qualidade dos servicos, materiais empregados, padroniza¢cdes de canteiros de obras, uniformes, placas de
identificacdo da obra e tapumes, etc. A reunido deve ser registrada em ata, com recibos assinados dos
documentos impressos entregues;

6.7.6 — Verifica a perfeita execu¢do do projeto e o atendimento das especificagdes de manutengdo em todas as suas
etapas. Se necessadrio, exige providéncias quanto a solugdo dos problemas encontrados desde o inicio dos
trabalhos até a aceitagao definitiva;

6.7.7 — Acompanha passo a passo a execugdo da obra/servigo, conferindo medidas e levantando quantitativos
durante a execucdo para futuras medicGes e pagamentos;

6.7.8 — Exige receber da contratada, no minimo com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, a notificacdo da
programacado da concretagem de fundacdes ou de elementos estruturais de concreto armado;

6.7.9 — Confere as armaduras dos elementos estruturais de concreto armado, as formas, e exige o controle
tecnolégico do concreto e demais materiais a serem utilizados;

6.7.10 — Libera a execugdo de concretagem dos elementos estruturais;

6.7.11 — Exige a execucdo de testes de operagdo e estanqueidade das instalagdes elétricas, hidrossanitarias e dutos
de gases;

6.7.12 — Mantém registros digitais mensais das planilhas de servigos pleiteados pela contratada e medidos pela
fiscalizacdo bem como relatdrio fotografico detalhado dos servicos executados. O relatério fotografico
deverd conter preferencialmente fotos das fases anteriores, durante e apds as intervengoes;

6.7.13 — Deve considerar para efeito de medi¢do e pagamento somente os servigos efetivamente executados pela
contratada e aprovados pela Fiscalizagao;

6.7.14 — Deve inspecionar o local da obra a qualquer dia ou hora, sem qualquer embarago por parte da contratada,



que devera prestar todos os informes e esclarecimentos solicitados. Todas as inspe¢des devem ter seu
registro e observacdes no diario de obras.

6.7.15 — Notifica a contratada por escrito, sobre qualquer funciondario da contratada que embarace ou dificulte a
acdo da Fiscalizagdo ou cuja presenca no local do servigo seja considerada prejudicial ao andamento dos
trabalhos, podendo exigir a sua substituicdo no interesse dos servigos, dentro do prazo maximo de 24 (vinte
e quatro) horas, contadas a partir do recebimento da notificacdo;

6.7.16 — Deve receber por escrito, informagdes de todas as ocorréncias de fatos ou condi¢cdes que possam atrasar
ou impedir a conclusdo da obra, em parte ou no todo;

6.7.17 — Deve exercer a Fiscalizagdo no interesse exclusivo do Municipio, exigindo da contratada a estrita
observancia do contrato;

6.7.18 — No caso de ndo conformidades, encaminha a autoridade superior a necessidade de aplicagdo das
penalidades previstas em contrato;

6.7.19 — Encaminha ao setor competente, em caso de paralisacdo/reinicio das obras, copia da Ordem de
Paralisagdo/Reinicio para o devido lancamento no sistema de contrato;

6.7.20 — Soluciona as duvidas e questdes pertinentes a prioridade ou a sequéncia dos servicos em execugao, bem
como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada com as atividades de outras entidades ou
profissionais eventualmente contratados pela contratante;

6.7.21 — Controla os materiais/equipamentos empregados e exige a substituicdo daqueles que sejam considerados
defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servigos;

6.7.22 — Solicita a realizacdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle de qualidade dos
materiais e/ou servigos objeto do contrato;

6.7.23 — Exerce sua autoridade no intuito de paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servigo que ndo seja
executado em conformidade com o plano ou programa de manuteng¢do, norma técnica ou qualquer
disposicdo aplicavel ao objeto do contrato;

6.7.24 — Exerce rigoroso controle sobre o cronograma de execuc¢do dos servicos, analisando e, se julgado pertinente,
aprovando os eventuais ajustes que ocorram durante o desenvolvimento dos trabalhos;

6.7.25 — Analisa as solicitacOes de eventuais acréscimos de servigos necessarios ao perfeito atendimento do objeto
do contrato, antes de sua execugdo, atentando para os critérios da SOP-NP 002/2015;

6.7.26— Comunica o fato a autoridade superior, quando considerar concluidas as obras ou servigos;

6.7.27 — Exige o cumprimento das obrigaces trabalhistas pela contratada. Neste aspecto, a fiscalizagao deve ser
rigida, pois o 6rgdo publico poderd vir a ser responsabilizado solidariamente pelas obrigacGes trabalhistas
quando evidenciada a sua conduta culposa na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacGes contratuais e
legais da prestadora de servico como empregadora (TST SUmula n2 331);

6.7.28 — Elabora a medicdo dos servigos executados pela contratada. A medi¢ao é composta no minimo por: Boletim
de Medigdo (BM) de acordo com padrdo SEOB/DMGC, Memdéria de Célculo (MC) referendando as
quantidades medidas com detalhes das mesmas, tais como comprimento, largura, altura, e Memorial
Fotografico (MF) preferencialmente com as etapas dos servicos medidos nas fases antes, durante e apds as
intervengoes;

6.7.29 — Emite o Boletim de Registro de Servicos (BRS) referente a este servico;
6.7.30 — Encaminha a medicdo para controle a SEOB/DMGC até o 102 (décimo) dia do més seguinte ao que se
referir a medicao;
6.8 — SEOB/DMGC
6.8.1 — Confere a medicdo apresentada, controlando saldos fisicos e financeiros dos servicos e o global do contrato;
6.8.2 — Anexa o Formulario de Integracdo entre Liquidacdo e Pagamento (FILP) e digitaliza todo o processo de
medicao;
6.8.3 — Encaminha o processo para o Ordenador de Despesas;
6.9 — Ordenador de Despesas
6.9.1 — Encaminha o processo para a Secretaria de Finangas para pagamento;
6.10 — Do recebimento definitivo de obras e servigos

6.10.1 — O servidor ou a comissdo responsavel pelo recebimento definitivo de obras e servigos serd designado pela
autoridade competente (art. 73 da Lei 8.666/93);

6.10.2 — Para confirmar o recebimento completo e exato, cabe ao recebedor do bem ou servigo realizar contagens
fisicas, testes de qualidade e medi¢Oes. Apesar dessas confirmagbes ndao serem executadas pela prépria
autoridade, sdo as informacgGes produzidas pelos servidores designados nesta etapa que induzirdo o
ordenador ao juizo de valor sobre a pertinéncia do pagamento;



6.10.3 — A liquidacdo da despesa é a comprovacdo de que o bem fornecido ou servico prestado estd em total
conformidade com as condi¢des de entrega, critérios de qualidade, quantidade e valor dispostos na
nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou ajuste. (arts. 15, §8°, 73, inciso Il, §1° e 74,
todos da Lei Federal n° 8.666/93.);

6.10.4 — A Secretaria de Obras deve assegurar-se de que todos os servidores responsaveis por receber
materiais, aprovar medi¢cbes de servicos e atestar notas fiscais estejam conscientes de suas
responsabilidades solidarias. Quem recebe ou atesta deve ser adequadamente treinado para
recomendar a devolugdo ou a ndo aceitacdo dos itens que nao alcancem os critérios de qualidade ou
guantidade fixados (art. 69 da Lei 8.666/93). Para que isso ocorra, é necessario que os contratos e/ou
notas de empenho prevejam os critérios de aceitacdo, rejeicdo e/ou devolugdo dos itens;

7. Consideracdes Finais:

7.1 — A funcio de Gestor/Fiscal de Contratos, tratando-se de cargo de confianca, deve ser ocupada,
prioritariamente, por servidores efetivos da instituicdo (Relatdrio de Inspecdo — MPE/RJ) e deverd ser
exercida por engenheiro civil devidamente inscrito no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do
Estado do Espirito Santo;

7.2 — Obrigatoriamente cada contrato devera ter um engenheiro civil efetivo da Secretaria de Obras da Prefeitura
municipal da Serra, ao menos em nivel de supervisao;

7.3 — O gestor/fiscal de contratos deve ter conhecimento especializado técnico ou operacional suficiente para
avaliar criticamente o bem ou servigo contratado;

7.4 — Para evitar conflitos de interesses entre outras coisas, deve ser observado o principio da segregacao de
fungdes, que consiste na separagdo das fungbes de autorizagdo, aprovacdo, execugdo, controle e
contabilizacdo. A segregacao é ferramenta para otimizar e gerar eficiéncia administrativa (Acorddo n2
409/2007-TCU-12 Camara e Acérd3o n2 611/2008-TCU-12 Camara). E necessario repartir funcdes entre os
servidores para que ndo exer¢cam atividades incompativeis, como executar e fiscalizar uma mesma
atividade. A segregacdo de func¢des destina-se a reduzir as oportunidades que permitam a qualquer pessoa
estar em posicdo de perpetrar e de ocultar erros ou fraudes no curso normal das suas fungées;

7.5 — Promover a separacdo de fungdes de autorizagdo, aprovagdo, execugdo, controle e contabilizagdo das
operagOes, evitando o acimulo de fung¢des por parte de um mesmo servidor. (Acorddo TCU n@
5.615/2008-22 Camara);

7.6 — O processo de medigdo serd constituido das seguintes documentagdes: Processo Administrativo protocolado
pela CONTRATADA, onde a mesma solicita através de oficio a medicdo referente aquele més, Boletim de
Medicdo (BM), Memorial de Calculo (MC) e Memorial Fotografico (MF). Todos os documentos deverao estar
em padrdes pré-estabelecidos pela SEOB;

7.7 — Além destes, uma vez definido o valor final de cada medigao, deverao se anexados os documentos necessarios
para posterior pagamento, tais como nota fiscal e todas as comprovac¢des da regularidade da contratada;

7.8 — A discriminagdo e quantificacdo dos servicos considerados na medicdo deverdo respeitar rigorosamente as
planilhas de or¢gamento e os critérios de medi¢do dos servicos deverdao ser compativeis com aqueles
utilizados na composicdo dos pregos das planilhas;

7.9 — A Fiscalizagdao deverd exigir, quando julgar necessario, a apresenta¢do para sua aprovac¢dao dos catadlogos,
desenhos, diagramas, nomes dos fabricantes e fornecedores, resultado de testes, ensaios, amostra e demais
dados informativos sobre os materiais que serdo empregados nas obras ou servigos, de modo a permitir sua
perfeita identificacdo quanto a qualidade e procedéncia;

7.10 — A comunicagdo entre a Fiscalizacdo e a contratada serd realizada através de correspondéncia oficial e
anotacgGes ou registros no Diario de Obras;

7.11 — O Diario de Obras sera destinado ao registro de fatos e comunicagGes pertinentes a execug¢do dos servicos,
como conclusdo e aprovagao dos servigos, indicagao sobre a necessidade de trabalho adicional, autorizagao
para substituicdo de materiais e equipamentos, irregularidades e providéncias a serem tomadas pela
contratada e Fiscalizacdo;

7.12 — As reunides realizadas no local dos servicos serdo documentadas por Atas de Reunido, elaboradas pela
Fiscalizagdo e que conterdo, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes,
assuntos tratados, decisGes e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas;

7.13 — Quando necessaria, a paralisacdo das obras/servicos serd devidamente justificada pela Fiscalizagdo da SEOB,
sendo encaminhada a contratada a respectiva “Ordem de Paralisagdao dos Servigos”. Cessados os motivos
que ocasionaram a paralisa¢do e estando os servigos em condi¢des de ser reiniciados serd encaminhada a
contratada a “Ordem de Reinicio dos Servicos”. Durante o periodo de paralisacdo o prazo contratual ficara
interrompido para todos os efeitos.
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bem como andlises de viabilidade quanto ao
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a entrega dos produtos solicitados

v

Caso os projetos sejam elaborados por empresa
contratada, define o Gestor/Fiscal que
acompanhara a elaboragéo dos projetos. O
Gestor/Fiscal, além de cuidar quanto ao
cumprimento dos prazos estabelecidos, dara o
suporte técnico necessario a contratada no que
tange ao fornecimento de documentos e aos
esclarecimentos quanto a definicdes basicas de
projeto e efetuara a medigéo dos servigos
executados afim de liberagdo de pagamentos

’

Registra em ata todas as deliberagdes desta
reunido e emite recibos das entregas de
documentos efetuadas

\_{—\

Define a equipe técnica que dara o aceite final
aos produtos apresentados pela empresa
contratada, atendendo as clausulas contratuais e
aos critérios estabelecidos no item 6.10 desta

v

Emite termo de recebimento definitivo dos
produtos, listando todos os produtos
apresentados

\_{—\

Encaminha todos os produtos ao Ordenador de
Despesa

¥/\

Oficializa a SEOB/CPL encaminhando todos
os produtos e da ordem para o inicio do
processo licitatério
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SEOB/DMGC

SEOB/CPL

Ordenador de Despesas

Executa os procedimentos referentes a
contratagdo via CPL Obras previstos na
norma geral de procedimentos da CPL

Administracéo

Definido o término do certame, encaminha o
Processo-Mae juntamente com os arquivos
digitais para o Ordenador de Despesas

Solicita das Secretarias competentes as
devidas licencas de obra

v

w

Anexa as licengas ao Processo-Méae, e nomeia
o Gestor/Fiscal do contrato através de portaria

Solicita empenho e encaminha o Processo-
Mé&e para a SEOB/DMGC para emissdo da

. Digitaliza as pegas de interesse do

Ordem de Servico (OS) e inicio do processo de
controle de contratos

w

Processo-Mae

v

Cria a pasta digital referente ao contrato
e anexa as pegas digitalizadas do

Processo-Mae

Prepara as planilhas em formato XLS ou
equivalente, de acordo com seus
critérios de padronizagéo, para que
sejam elaboradas as medi¢gdes dos
servigos que serao executados

v

Emite e digitaliza a OS ja devidamente
assinada (Contratada e Gestor/Fiscal)

1

ART de fiscalizagdo

w

Digitaliza a ART e anexa a pasta digital

do contrato

Solicita do Gestor/Fiscal a emissdo da
ART de fiscalizagédo

=

Da ciéncia ao Gestor/Fiscal através de
comunicacdo interna da ordem de inicio
da obra ou servigo

Encaminha ao Gestor/Fiscal copia de
toda a pasta digital criada para o contrato

Solicita do Gestor/Fiscal a emissdo da

\ﬁ
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Sistema: SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

Assunto: FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PROJETOS,
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Caddigo: SOP-NP 01 Data de Elaboracao: 26 / 09/ 2014
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Gestor/fiscal - SEOB/DOP, SEOB/DOC, SEOB/DFOC, SEOB/CRO, SEOB/DPO - Departamentos com estrutura de FISCALIZAGAO para obras e servigos de edificagdes
e/ou Infraestrutura

Cria em seu Departamento uma pasta digital
com todo o conteido encaminhado pela
SEOB/DMGC e a mantém atualizada com
toda a documentacdo pertinente aos
trabalhos, incluindo o contrato, Caderno de
Encargos, orcamentos, cronogramas,
correspondéncias enviadas e/ou recebidas

y

Solicita da SEOB/DPO copias digitais de todos
os projetos e especificagcdes do objeto licitado
e anexa a sua pasta de controle

Toma ciéncia do disposto no contrato e seus
anexos (Termo de referéncia, processo
licitatorio, projetos, planilhas orgamentarias,
composigdes de custo e cronograma fisico-

financeiro)

Analisa a planilha de pregos, projetos e
especificagdes recebidas a fim de detectar
possiveis inconsisténcias. No caso de
necessidade de corregdo de projeto ou
planilha, atender aos quesitos estabelecidos
na norma SOP-NP 02/2015, legislagdo
pertinente e orientacdes dos oérgdos de
controle

Relne-se com a contratada afim de dar as
orientagdes iniciais, tais como: diretrizes
basicas, acesso as dependéncias da obra,
EPI's necessarios, obrigatoriedade do diario
de obras bem como copias de todos os
projetos e planilhas no canteiro, critérios de
medi¢cdes de servigos, datas limites, critérios
quanto a qualidade dos servicos, materiais
empregados, padronizagdes de canteiros de
obras, uniformes, placas de identificagdo da
obra e tapumes, etc. A reunido deve ser
registrada em ata, com recibos assinados dos
documentos impressos entregues

Confere as armaduras dos elementos
estruturais de concreto armado, as formas, e
exige o controle tecnoldgico do concreto e
demais materiais a serem utilizados

Deve inspecionar o local da obra a qualquer
dia ou hora, sem qualquer embaraco por
parte da contratada, que devera prestar
todos os informes e esclarecimentos
solicitados. Todas as inspegbes devem ter
seu registro e observagdes no diario de
obras

Libera a execucéo de concretagem dos
elementos estruturais

Verifica a perfeita execugdo do projeto e o
atendimento  das  especificacdes de
manutencdo em todas as suas etapas. Se
necessario, exige providéncias quanto a
solugdo dos problemas encontrados desde o
inicio dos trabalhos até a aceitagao definitiva

Acompanha passo a passo a execugdo da
obra/servigo, conferindo medidas e
levantando quantitativos durante a execugéo
para futuras medicdes e pagamentos

Exige receber da contratada, no minimo com
48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, a
notificagdo da programagao da concretagem

de fundacdes ou de elementos estruturais de
concreto armado

Exige a execucdo de testes de operagdo e
estanqueidade das instalagdes elétricas,
hidrossanitarias e dutos de gases

Notifica a contratada por escrito, sobre
qualquer funcionario da contratada que
embarace ou dificulte a agdo da Fiscalizagao
ou cuja presenca no local do servico seja
considerada prejudicial ao andamento dos
trabalhos, podendo exigir a sua substituicdo
no interesse dos servigos, dentro do prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
contadas a partir do recebimento da
notificagéo

Mantém registros digitais mensais das
planilhas de servigos pleiteados pela
contratada e medidos pela fiscalizagdo bem
como relatério fotografico detalhado dos
servicos executados. O relatério fotografico
devera conter preferencialmente fotos das
fases anteriores, durante e apds as
intervengdes

Deve receber por escrito, informagdes de
todas as ocorréncias de fatos ou condigdes
que possam atrasar ou impedir a concluséo
da obra, em parte ou no todo

Deve considerar para efeito de medigéo e
pagamento somente 0s servigos
efetivamente executados pela contratada e
aprovados pela Fiscalizagéo

Deve exercer a Fiscalizagdo no interesse
exclusivo do Municipio, exigindo da
contratada a estrita observancia do contrato

No caso de ndo conformidades, encaminha a
autoridade superior a necessidade de
aplicagdo das penalidades previstas em
contrato
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Sistema: SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS
Assunto: FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE PROJETOS,
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Caddigo: SOP-NP 01
Versao: 001

Data de Elaboragao: 26 / 09 / 2014
Data de Aprovacao: 30/09/2015

Gestor/fiscal - Departamentos com estrutura de FISCALIZAGAO para obras e
servicos de edificagoes e/ou Infraestrutura

SEOB/DMGC

Ordenador de Despesas

Encaminha ao setor competente, em caso de
paralisacdo/reinicio das obras, coépia da
Ordem de Paralisagéo/Reinicio para o devido
langamento no sistema de contrato

Soluciona as duvidas e questdes pertinentes

L

Analisa as solicitagbes de eventuais
acréscimos de servigos necessarios ao
perfeito atendimento do objeto do contrato,
antes de sua execugdo, atentando para os
critérios da SOP-NP 002/2015

v

Confere a medi¢do apresentada, controlando
saldos fisicos e financeiros dos servicos e o

global do contrato

Financas para pagamento

Encaminha o processo para a Secretaria de

a prioridade ou a sequéncia dos servigos em

Comunica o fato a autoridade superior, quando Anexa o Formuldrio de Integragdo entre

execucao, bem como &s interferéncias e considerar concluidas as obras ou servigos Liquidagéo e Pagamento (FILP) e digitaliza todo Fim
interfaces dos trabalhos da contratada com .
- . o processo de medicao
as atividades de outras entidades ou -
profissionais eventualmente contratados pela
contratante
Exige o cumprimento das obrigagdes trabalhistas
pela contratada. Neste aspecto, a fiscalizagdo
deve ser rigida, pois o érgéo publico podera vir a Encaminha o processo para o Ordenador de
— - ser responsabilizado  solidariamente  pelas Despesas —
Controla os materiais/equipamentos obrigagdes trabalhistas quando evidenciada a

@

empregados e exige a substituicdo daqueles sua conduta culposa na fiscalizagdo do
que sejam  considerados  defeituosos, cumprimento das obrigagGes contratuais e legais
inadequados ou inaplicaveis aos servicos da prestadora de servico como empregadora

i (TST Stmula n° 331)

Solicita a realizagdo de testes, exames, i

ensaios e qualsquer provas necessanas ao Elabora a medig&o dos servigos executados pela

controle de qualidade dos materiais efou contratada. A medigdo é composta no minimo

servicos objeto do contrato por: Boletim de Medigdo (BM) de acordo com
¢ padrdo SEOB/DMGC, Meméria de Calculo (MC)

referendando as quantidades medidas com
detalhes das mesmas, tais como comprimento,
largura, altura, e Memorial Fotografico (MF)
preferencialmente com as etapas dos servigos
e/ou solicitar o refazimento de qualquer medidos nas fases antes, durante e apds as
servico que nao seja executado em intervengdes

conformidade com o plano ou programa de ¢

Exerce sua autoridade no intuito de paralisar

manutencdo, norma técnica ou qualquer
disposigao aplicavel ao objeto do contrato

i Emite o Boletim de Registro de Servigos

(BRS) referente a este servigo
v_f/—\

Exerce rigoroso controle sobre o cronograma
de execucgdo dos servigos, analisando e, se
julgado pertinente, aprovando os eventuais 4
ajustes que ocorram durante o
desenvolvimento dos trabalhos

Encaminha a medicdo para controle a
SEOB/DMGC até o 10° (décimo) dia do més
seguinte ao que se referir 8 medicédo

¥/\
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