PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

DECRETO N° 738/2016

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA, PROPOSTA PELA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS DO MUNICIPIO DE
SANTA MARIA DE JETIBA.

O Prefeito de santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo no uso de suas
atribuicdes legais e,
- considerando a CI/SECOBR N° 053/2016, protocolizada em 19/04/2016, sob
o n° 5379/2016;
- considerando que o Controle Interno, previsto no art.2° | a XLI da Lei
Municipal 1464/2012 deve ser regido por normas de procedimentos especificos para execucgéo das
atividades setoriais;
- considerando finalmente o disposto nos art.53, 56, incisos |, IV, Art.72 VI
XXIV XL da Lei Organica do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa da Secretaria Municipal de
Obras, fazendo parte deste decreto:

a) INSTRUGCAO NORMATIVA SISTEMA DE OBRAS PUBLICAS - SOP
- 002/2016 — VERSAO 01 - “DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DE REMESSA DE INFORMAGOES DO SISTEMA GEO-
OBRAS.”

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-Es, 10 de Maio de 2016.

%/ //ﬁﬂ/ /
EDUARDO STUHR
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

INSTRUGAO NORMATIVA - SOP N° 002/2016 — VERSAO 01

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE
REMESSA DE INFORMACOES DO SISTEMA GEO-OBRAS.”

Versao: 01
Data: 10/05/2016
Ato de Aprovacéo: Decreto Municipal n° 738/2016

Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Obras

| - FINALIDADE

1 - Cumpre esta instrucdo normativa, dentre outras finalidades, regulamentar os procedimentos de
controle sobre a remessa de informacées do Sistema Geo-obras, para atender legalmente as
exigéncias da resolugéo 245/2012 do TCE-ES.

Il - ABRANGENCIA

2 - Esta instrucéo abrange todas as secretarias que possuem vinculag&o direta e indireta com obras
publicas e em especial a Secretaria de Obras, a Controladoria e o Setor de Licitacao.

lll - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3 — Sistemas Informatizados de Controle de Obras — Geo-obras: E um sistema de informagoes
geograficas (SIG) que recebe e da tratamento computacional a dados referentes a execucao fisico-
financeira das obras publicas de execucdo direta, indireta ou mista, com a insercéo de fotografias e
demais documentos relacionados a obras que possibilitam ao TCE-ES dar tratamento aos dados,
exercer o controle externo e disponibilizar informagées para o controle social.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O Fundamento juridico desta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes preceitos
normativos:

1- Constituicdo Federal de 1988;

2- Lei Federal n° 4320/64:

3- Lei Federal n° 8666/93:

4- Lei Complementar n® 101/2000;

5- Lei Orgéanica Municipal;

6- Resolugdo TCE-ES n°® 245/2012 e suas alteracoes;
7- Demais Legislacbes pertinentes ao assunto.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

V — RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAO NORMATIVA DO ORGAO CENTRAL
DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (SISTEMA OBRAS PUBLICAS):

1. Promover a divulgacéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
2. Orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e supervisionar sua aplicacao;
3. Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel

pela coordenacéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizag&o ou expansao;

4. Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da instrucéo
normativa;

VI - DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO (CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO):

1. O controlador devera fazer o acompanhamento dos trabalhos, confrontado as informacoes
que estao disponiveis no Sistema de georreferenciamento com as informacdes que estao
anexadas ao processo de contratagaol/licitacéo.

2. Notificar o servidor responsavel do sistema e também ao Gestor Publico, sempre que as
informagbes forem inveridicas ou n&o haver lancamentos, no que trata a execucdo e
andamentos dos servicos de obras e instalacdes. *

3. Orientar e recomendar agbées para o bom andamento do controle, no que diz sobre a
alimentag&o concomitante do Sistema de que trata a execugéo dos servicos das obras,

privando pela integridade e eficiéncia das informacaes.
Vil - DAS UNIDADES EXECUTORAS (SECRETARIAS MUNICIPAIS), BEM COMO, OS SETORES
DE LICITACAO E COMPRAS: { ucian
Contro
; ~ L'}l;‘cfl’et
1. Fornecer todas as informacdes, documentos e processos, para cada etapa dos devidos
lancamentos; \

2. Cumprir com as recomendagées e as agdes necessarias a corregéo das desconformidades,
bem como os prazos estabelecidos nesta instrucao;

VIil - COORDENAGCAO DO GEO-OBRAS

1. Os coordenadores recebem um login (n° da UG) e uma senha por email envaida pelo TCE-
ES, através dos quais deveréo habilitar seus operadores para inseriremos dados no sistema
GEO-OBRAS;

2, O coordenador fica responsavel em realizar o acompanhamento dos processos de
licitacao/contratos referente a obras e instalacées e informar a controladoria no caso de nao
cumprimento dos prazos estabelecidos:

IX - PROCEDIMENTOS

1- DO RECEBIMENTO DOS DADOS PARA INSERCAO NO SISTEMA:

1.1 — Os operadores das unidades gestoras, credenciados pelo coordenador, fazem a insercéo dos
dados no sistema em que as etapas da obra ou servico de engenharia forem se processando
(licitag&o, contratagdo e execucéo);
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

1.2 — Na comiss&o de Licitacéo, o presidente apos elaborar e publicar o edital referente a licitacdo de
obras e engenharia devera repassar o ato da publicagdo em meio digital (formato PDF), os dados do
edital bem como todo o material utilizado em anexo (planilhas, memoriais, cronograma, projeto
arquiteténico e complementares) a ser licitada ao coordenador do Sistema Geo-Obras, dentro do
prazo de 2 (dois) dias uteis.

1.3 — Qualquer alteragédo que ocorrer no edital ou no projeto da obra a ser licitada a Comiss&o de
Licitacao devera repassar imediatamente as informagdes digitalizadas (formato PDF) ao coordenador
do sistema para que o mesmo faga as alteragdes necessarias.

1.4 — Apos a abertura do procedimento licitatorio, o Presidente da Comissdo de Licitagéo devera
repassar em meio digital as seguintes informa sobre a empresa vencedora do certame no ato da
publicagéo:

1.4.1. Ata (formato PDF)

1.4.2. Documento de habilitag&o da vencedora (formato PDF)

1.4.3. Planilha e cronograma com a proposta da vencedora (formato PDF)

1.4.4. Termos de Homologag&o e Adjudicagao (formato PDF)

1.4.5. Contrato e extrato de publicag&o (formato PDF)

1.4.6. Outros documentos que fazem parte do processo (dados das empresas participantes da dita
Licitacao).

1.5 — Ap0s a assinatura do contrato e no ato de sua publicagao o setor responsavel pela publicacéo
que no caso € o GABINETE devera enviar (em formato PDF) ao coordenador do sistema para que o
mesmo efetue a remessa das informagées dentro do prazo de 2 (dois) dias uteis;

1.6 — Caso o contrato seja aditado devera ser seguido os tramites descritos nos itens anteriores.

1.7 — Com relagéo a ordem de servico, apds assinatura o setor responsavel, GABINETE, devera
encaminhar a ordem de servico (formato PDF) ao coordenador do Geo-Obras, no prazo de 2 (dois)
dias uteis;

1.8 — Dada a ordem de servico a empresa responsavel pela execugéo devera fornecer a ART de
execucao do servico e a Secretaria de Obras a designacéo do fiscal da obra, bem como a ART de
fiscalizac&o dentro do prazo de 30 (trinta) dias corridos ao coordenador do Geo-Obras;

1.9 — O Engenheiro designado para a fiscalizacdo devera apresentar quando a obra estiver apta a
receber medi¢Oes, a planilha de medicéo (formato Xls) e fotografias geo-referenciadas da etapa
concluida, dentro do prazo de 30 (trinta) dias corridos ao coordenador do Geo-Obras;

1.10 — No momento da emissdo do termo de recebimento provisério da obra e posteriormente do
recebimento definitivo, a Secretaria de Obras devera encaminhar dentro do prazo de 30 (trinta) dias
corridos ao coordenador os referidos termos (formato PDF) para que o mesmo possa finalizar a
remessa de informagdes da obra junto ao TCE-ES.

1.11 — Os servidores envolvidos nesta normativa deverdo observar rigorosamente os prazos
estipulados para o repasse das informacées ao Sistema Geo-Obras, conforme anexo |- GEOOBRAS

1.12 — Demais documentos n&o citados e por ventura necessario para dar prosseguimento a insercéo
de dados ao sistema devem ser informados pelos operadores ao Coordenador do Geo-Obras para
que 0 mesmo possa solicitar junto ao Setor responsavel a documentacgéo;

1.13 - Toda documentagé&o fora as ja citadas solicitada pelo Coordenador do Geo-Obras deverao ser
fornecidas (copia) dentro do prazo de 5 (cinco) uteis apds pedido formal (modelo | em anexo). No
caso do nédo encontro [l documentacdo o setor responsavel devera emitir um documento
assinado pelo chefe do seto inf}ormando 0 n&o encontro do mesmo (modelo Il em anexo).

.
i/

Luciana|| hi /11!
Controlador Geral (4L
Decreto p°730/16 . o5

7 ST Rt Prefe
a0 7 o 8% Prefeilo




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

X — DA DOCUMENTAGAO PARA O CADASTRO

1. O preenchimento obrigatério no sistema é estabelecido segundo a ordem:

. Licitacéo

. Edital

. Publicagcéo do edital

. Origem do Recurso

. Detalhes da Licitag&o

. Situacéo da Licitacdo

. Documentos (fase Interna)

. Licitantes

. Documentos (Fase Externa)
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2. Contrato:

2.1. Detalhes do Contrato
2.2. Publicagéo

2.3. Selecionar Contratada
2.4. Vincular Lote

2.5. Empenhos do Contrato
2.6. Insercao de Documentos

3. Obras:

3.1. Descricdo do Objeto

3.2. Detalhes da Obra

3.3. Dados da Localizag&o da obra

3.4. Engenheiro de Fiscalizag&o

3.5. Insercéo de Documentag&o do Engenheiro de Fiscalizacéo
3.6. Engenheiro de Execucéo

3.7. Insergédo de Documentag&o do Engenheiro de Execucéo

4. Situacao

4.1. Situacao da obra
4.2. Insercéo dos documentos

5. Medigcéo

5.1. Medicdo da Obra
5.2. Documentos da Medicao
5.3. Fotos dos Servigcos de Medicdo
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Xl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. Esta instrucdo normativa visa atender a necessidade de controlar a remessa de informacdes do
Sistema Geo-Obras que pretende formar um banco de dados em tempo real, com informacdes de
todos os contratos de obras e servicos de engenharia realizados em todo o Estado e disponibilizar a
sociedade.

2. A instrugdo normativa aborda os tramites legal dos procedimentos e prazos que deverdo ser
seguidos na alimentagdo do Sistema de gerenciamento de informagbes das obras executadas em
todos os orgéos da esfera do Municipio. Assim, através desta instrug&o normativa, seguindo as
exigéncias da resolugéo TCE-ES n°® 245, de 24 de junho de 2012, orienta os setores envolvidos na
realizac&o da atividade de forma eficaz e eficiente.

3. No decorrer dos trabalhos poder&o surgir demais competéncias que poder&o ser resolvidas junto a
Controladoria Geral do Municipio.

4. Esta instrugéo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
tecnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

5. Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua aprovacao e publicagéo.
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Prefeito Mlnicipal \i

LUCIANO FORRECHI
Cont olé or|Geral

NORBElé}{ HOLZ

Secretario Municipal de Obras
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MODELO I

Santa Maria de Jetiba- ES — xx de xxxxxx de xxxx.

ASSUNTO: Solicitagdo de Documentagio

Venho através deste, solicitar uma copia do documento, documento este necessério para dar
prosseguimento a remessa de dados no Sistema Geo-Obras. O setor responsavel pela guarda do
documento tem o prazo de 5 (cinco dias) uteis apds o recebimento desta solicitacdo para
apresentar a copia do documento. Em caso do ndo encontro de tal documento emitir conforme
modelo II da instrugdo normativa n® xx/xxxx um documento de nio encontro da documentacio
solicitada assinada pelo chefe do setor.

Coordenador Geo-Obras
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

MODELO II

Santa Maria de Jetiba- ES — xx de xxxxxx de XXxXx.

ASSUNTO: Situagdo de documentacio

Venho através deste, informar que o documento
pedido através do processo de n® XX/XXXX até a presente data ndo foi encontrado nos arquivos
da Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetib4.

Motivo do ndo encontro:

Chefe do Setor
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