INSTRUCAO NORMATIVA SOP — SISTEMA DE OBRAS PUBILCAS N° 001/2021

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
REMESSA DE DADOS PARA O SISTEMA
INFORMATIZADO DE CONTROLE DE OBRAS
PUBLICAS (GEO-OBRAS), A FIM DE ATENDER
LEGALMENTE AS EXIGENCIAS DAS
RESOLUCOES TCE/ES N° 245/2012, 255/2013 E
269/2014, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

Verséo: 02
Data de Aprovacao: 12/08/2021
Ato de Aprovacao: Decreto n° 4536 de 19/08/2021

Unidade Responsavel: Coordenacao do Geo-Obras

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos de
envio de dados (informacdes e documentos) do Sistema Geo-Obras, para atender as
Resolucdes TC/ES N° 245/2012 e 255/2013.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente instrucdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, do poder executivo das administracdes direta e indireta do Municipio

de Vargem Alta.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:



| - Geo-Obras (Sistema Informatizado de controle de obras publicas): é uma
ferramenta de informacgfes geogréficas que recebe e da tratamento computacional
aos dados inseridos pelos 6rgaos estaduais e municipais, referentes a execucao
fisico-financeira de obras publicas, mediante o georreferenciamento de dados
cadastrais, fotografias convencionais e imagens de satélite. O Geo-Obras permite ao
controle externo, ao cidaddo e as entidades parceiras a consulta dos investimentos

publicos em obras e servigos;

Il - Obra de engenharia: acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar
um bem, na qual seja necesséria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participacdo de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei
Federal n° 5.194/66;

[l - Servico de Engenharia: toda a atividade que necessite da participacdo e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n°
5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar,
manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta definicdo as atividades
profissionais referentes aos servigcos técnicos profissionais especializados de
projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliacfes,

assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento.

CAPITULO IV
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes baseadas nas
seguintes legislacoes:
| - Constituicdo Federal;
Il - Lei Organica do Municipio de Vargem Alta/ES;
Il - Resolucdo TCEES n° 227/2011, que dispde sobre a criacdo, implantacéo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno no ambito dos
Municipios do Estado do Espirito Santo, alterada pela Resolucdo TCEES n°
257/2013 e n. 319/2018lII - Lei Municipal n° 1.029/2013, que instituiu o Sistema de
Controle Interno no ambito do Municipio de Vargem Alta/ES;
IV- Instrugdo Normativa SCI n° 01/2015, vesrdo 02 que dispde sobre a producgao de

instrucées normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelos



diversos érgads, unidades gestoras, autarquias e outros setores que compdem a
estrutura da Prefeitura Municipal de Vargem Alta, objetivando a implementagéao de
procedimentos de controle, a saber, as normas das normas;

V - Resolugdes TC/ES N° 245/2012 e 255/2013; a Orientacdo Técnica — OT — IBR
002/2009 do IBRAOP - Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas, bem
como demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta instrucao

normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:
| - promover a divulgacdo e implementagédo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;
Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a que o Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos esteja sujeito;
[Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao, visando constante aprimoramento
das Instru¢Bes Normativas;
IV - manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores envolvidos,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° Séo responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il - alertar o Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos sobre as
alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a
sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

[l - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa;

IV - manter a Instru¢do Normativa a disposicao de todos os servidores da Unidade,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma.



Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes de Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela Unidade
Executora, através do cumprimento das determina¢cdes desta Instrucdo Normativa,

lll - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCV, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 8° A Comissdo Permanente de Licitacdo, quando da elaboracdo de Edital
referente a licitacdo de obras e servigcos de engenharia de qualquer espécie, com
valores iguais ou superiores a R$ 15.000,00 (quinze mil reais), a serem executados
pelo Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta devera:
| — Inserir no sistema, no dia da publicacdo do edital, planilha de orcamentaria e
cronograma-fisico-financeiro elaborados pela administragcdo, bem como cépia da
publicacdo do extrato do edital;
Il — Publicar no sistema, no dia da ocorréncia, qualquer alteracdo que acontecer no
edital ou no projeto da obra/servigos/projetos a ser licitada, para que o mesmo faca as
alteracdes necessarias, no prazo de 02 (dois) diasuteis.
[l = Publicar no sistema, até 24 (vinte e quatro) horas apés a homologacdo do
certame o0s seguintes documentos:

a) ata da sessdo de abertura e julgamento das propostas;

b) planilha de orcamento do licitante vencedor;

¢) cronograma fisico-financeiro do licitante vencedor.

SECAO Il
DA GERENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS
Art. 9° A Geréncia de Licitacdo e Contratos devera inserir, imediatamente apos a

assinatura do contrato, ao operador do sistema 0s seguintes documentos:



a) termo de adjudicacao e homologacéo;

b) termo de contrato;

c) publicacéo do extrato do contrato;

d) ordem de servico ou ordem de fornecimento, a partir de sua emissao.

Art. 10° Havendo aditivos ao contrato, sejam eles para prorrogagao de prazo ou
alteracdo de valor, a Geréncia de Licitacdo e Contratos devera inserir
imediatamente:

a) termo aditivo ao contrato;

b) extrato da publicacéo do termo aditivo;

¢) cronograma fisico-financeiro do aditivo, para todos os casos;

d) planilha orgcamentéria do aditivo, em caso de aditivos de valor.

Art. 11 Havendo qualquer tipo de paralisagcdo da obra/servico, enviar o referido
termo, bem como a publicacdo de seu extrato na imprensa oficial, sendo reiniciada a
obra/servico, inserir o termo de reinicio e sua respectiva publicacdo na imprensa

oficial.

SECAO Il
DA ENGENHARIA

Art. 12 E de responsabilidade do Setor de Engenharia:
| — Inserir imediatamente apds o0 recebimento da solicitacdo da 12 medicdo da
obra/servico:

a) ART do reponsavel pela execucéo;

b) ART do responsavel pela fiscalizacéo;

c) coordenadas geograficas da local da realizacdo dos servicos.
Il - Inserir a ART do Engenheiro de Execucéo das Obra/Servico, apdés a emissdo da
ordem de inicio de execucao de obras/servigcos/projeto.
lll - Quando do ateste da obra, inserir a planilha de medicdo em formato (.xls), bem
como, no minimo, 05 (cinco) fotos que comprovem a execuc¢ao dos servicos.
IV — Inserir o termo de recebimento provisério no prazo de 15 (quinze) dias apos o
ateste da ultima medicao.
V — Inserir o termo de recebimento definitivo no prazo de 90 (noventa) dias ap6s o

ateste da ultima medicao.



SECAO IlI
DA CONTABILIDADE
Art. 13 S&o responsabilidades do Setor de Contabilidade do Municipio:
| - Inserir os empenhos das respectivas obras/servigcos imediatamente apds sua

emissao, sendo necessario conter o niumero e o valor do documento.

SECAO IV

DOS RESPONSAVEIS PELO GEO-OBRAS
Art. 14 Das responsabilidades do (s) Responsavel (s) pelo Sistema do Geo-Obras:
| - Alimentar o sistema conforme recebimento dos documentos dos setores acima
citados;
Il - Enviar ao TCEES as situacfes das obras e servicos de engenharia tais como:
inicio, medicOes, paralisacbes, reinicios e recebimentos dentro dos prazos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas;
[Il - Inserir outros arquivos no sistema, quando solicitados pela equipe técnica de
auditoria do sistema do Geo- Obras do Tribunal de Contas, em 05 (cinco) dias Uteis
apos a solicitacao;
IV - Manter registro de todos os fatos e atos que vierem acarretar o registro fora do
prazo das informacdes;
V - Enviar aos o0rgdo de controle relatérios do andamento e pendéncias dos

contratos inseridos no Sistema Geo Obras sempre que solicitado..

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 15 Toda a documentacéo informada na presente instrucdo normativa podera ser
enviada ao operador e a coordenacdo do Geo-Obras em meio digital, devidamente

escaneada, em endereco eletrénico a ser informado.

Art. 16 Cada setor devera indicar um servidor, que sera o responsavel pela insercao

das informacdes no Geo-Obras.

Art. 17 Caso o responsavel pelo setor insira as informacdes necessarias no Geo-

Obras, respondera solidariamente pela inadimpléncia das informacdes junto ao



Tribunal de Contas — TCEES, conforme o disposto nos Arts. 8° e 9° da Resolugéo
TC N° 245, de 24 de julho de 2012 e suas alteracdes.

Art. 18 Os prazos para inser¢cdo dos dados e documentos no sistema Geo-Obras

estdo discriminados no Anexo | desta instrugdo normativa.

Art. 19 Na auséncia de qualquer documento e terminadas todas as buscas por tal,
fica 0 operador do sistema autorizado a inserir a informagdo dessa auséncia, nao

podendo o mesmo ser responsabilizado pela incompletude dos dados.

Art. 20 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, junto a
Coordenacédo do Geo-Obras, a quem compete orientar todos os envolvidos, e ainda
por meio de pesquisas, consulta a legislacdo, bem como a equipe da Unidade de
Coordenacéo de Controle Interno.

Art. 21 Os casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa deverao ser dirimidos pela

Coordenacédo o Geo-Obras.

Art. 22 Integram-se esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:

a) ANEXO | — Relacdo de documentos e prazos para insercao.

Art. 23 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vargem Alta — ES, 05 de julho de 2021.

ELIESER RABELO
Prefeito Municipal

DEOCLACINO DE SOUZA CARDOSO NETTO
Secretario Municipal de Obras

DANIELA APARECIDA BALBINO FERRACO
Controladora Geral do Municipio

JOAO RICARDO CLAUDIO DA SILVA
Coordenador do Geo-Obras



ANEXO |
DOCUMENTOS E PRAZOS PARA INSERCAO



LEGENDA

Documentos obrigatérios

Documentos obrigatérios, conforme o caso

Documentos a serem enviados, quando solicitados pelo TCEES

1 - DOCUMENTOS DE LICITAGAO
Fase Interna e Externa

1.1 - FASE INTERNA

5 EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
. 2 (dois) dias uteis ap6s a publicacdo do
. aviso de licitagdo i
Planilha de Orgamento elaborada pela | 2 (dois) dias Uteis ap6s a publicagdo do PDF
Administracéo aviso de licitacao
Cronograma fisico-financeiro elaborado pela | 2 (dois) dias uUteis apds a publicagdo do PDF
Administragéo aviso de licitagdo
L . 2 (dois) dias uteis ap6s a publicagdo do
Publicagdo do Extrato do Edital aviso de licitagio PDF
Termo de Anulagéo da Licitagao 2 (c_10|s)~ dias u_te|§ apos a data de PDF
publicacdo ou emissdo do Termo
Termo de Revogagéo da Licitagdo 2 (c_10|s)~ s u_te|§ fiir @ GEE PDF
publicacdo ou emissdo do Termo
L 2 (dois) dias uteis apdés a data de
Termo de Cancelamento da Licitagdo publicacio ou emissao do Termo PDF
Termo de Suspens&o da Licitagao 2 (c_10|s)~ iz u_te|§ foiz @ il es PDF
publicacdo ou emissdo do Termo
- o 2 (dois) dias uteis apés a data de
Termo de Paralisagdo da Licitagdo publicagio ou emissao do Termo PDF
~ s 2 (dois) dias (teis apés a data de
Termo de Prorrogagédo da Licitagdo publicacao ou emissdo do Termo PDF
Carta Convite encaminhada a empresa | 2 (dois) dias uteis apos a expedigdo do PDF
convidada convite
. . 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto Basico equipe de auditoria PDF
Planilha de composigéo de custos unitarios da | 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da
- ~ : L PDF
Administracdo equipe de auditoria
. e 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
Demonstrativo de previsdo da | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
obra/projeto/servico no PPA/LDO/LOA equipe de auditoria
Outro documento de Licitag&o (Fase Interna) 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




1.2 - FASE EXTERNA

= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ata da sessdo de abertura e julgamento das | 2 (dois) dias Uteis apdés a data de PDE
propostas homologagéo
Planilha de Orgamento do Licitante Vencedor - (EE anS N Epbe 2 e is PDF
homologacio
Cronograma fisico-financeiro do Licitante | 2 (dois) dias Uteis apdés a data de PDF
Vencedor homologacao
Termo de Adjudicagdo e Homologagdo do | 2 (dois) dias uteis apdés a data de
-~ = PDF
Licitante Vencedor homologacgdo
Termo de Anulacdo da Licitacao 2 (dois) dias uteis apos a data de PDF
¢ ¢ publicacdo ou emissdo do Termo
~ S 2 (dois) dias Uuteis apdés a data de
Termo de Revogacao da Licitagéo publicacio ou emissao do Termo PDF
Termo de Cancelamento da Licitagdo 2 ((.jo's). i u.te|§ EEEI PDF
publicacdo ou emissao do Termo
. C 2 (dois) dias uteis apds a data de
Termo de Suspensao da Licitagao publicacio ou emiss&o do Termo PDF
L C 2 (dois) dias uteis apdés a data de
Termo de Paralisagdo da Licitagdo publicaciio ou emissao do Termo PDF
Termo de Prorrogacdo da Licitagdo 2 ((_10|s)" dias u_te|§ e 2 EE ds PDF
publicacdo ou emissdo do Termo
Planilha de composigdo de custos unitarios do | 5 (cinco) dias uUteis apds solicitagdo da PDF
Vencedor(a) equipe de auditoria
o 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Outro documento de Licitag&o (Fase Externa) equipe de auditoria PDF
2 - DOCUMENTOS DE CONTRATO
Contrato, Alteragdo Contratual e Situagédo do Contrato
2.1 - CONTRATO
& EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
2 (dois) dias uteis ap6s a publicagdo do
Instrumento Contratual extrato do contrato PDF
L 2 (dois) dias uteis apds a publicagdo do
Publicacao do extrato do Contrato extrato do contrato PDF
Autorizagdo para contratagao por | 2 (dois) dias Uteis apds a publicagdo do PDF
dispensalinexigibilidade extrato do contrato
L . R 2 (dois) dias Uteis apés a publicagdo do
Publicagao da dispensa/inexigibilidade extrato do contrato PDF
5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Nota de Empenho equipe de auditoria PDF
. . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Parecer da Assessoria Juridica equipe de auditoria PDF
Outro documento de Contrato 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagao da PDE

equipe de auditoria

2.2 - ALTERAGAO CONTRATUAL




DESCRICAO DO DOCUMENTO

PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA

EXTENSAO

DO ARQUIVO
" 2 (dois) dias uteis ap6s a publicagcdo do
Termo Aditivo de Contrato extrato do termo aditivo PDF
Publicagao do extrato do Termo Aditivo - dis dEs s apos a SRR e PDF
extrato do termo aditivo
Planilha Servicos Acrescidos, Decrescidos e | 2 (dois) dias uteis apds a publicagcdo do
: o PDF
Extracontratuais extrato do termo aditivo
Cronograma fisico-financeiro atualizado pelo | 2 (dois) dias uteis apdés a publicacdo do PDF
Termo Aditivo extrato do termo aditivo
I A 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Justificativa Técnica equipe de auditoria PDF
Planilha de composi¢do de custos unitarios do | 5 (cinco) dias uUteis apds solicitagdo da
e ; L PDF
Termo Aditivo equipe de auditoria
Outro documento de Termo Aditivo de | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
Contrato equipe de auditoria
2.3 - SITUAGAO DO CONTRATO
x EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
. 2 (dois) dias uteis apds a publicagdo do
Termo de Rescisdo Contratual extrato da rescisdo PDF
Publicagao da Resciséo Contratual 2 (dois) dias u_tenls I pLERE R PDF
extrato da rescis&o
e x o 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Notificagdo de Rescisao Contratual equipe de auditoria PDF
Publicagcdo da Notificagdo de Rescisdo | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDE
Contratual equipe de auditoria
Parecer da Assessoria Juridica o (gmco) d|a§ ute|s apds solicitagao da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de situagao do Contrato S (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




3 - DOCUMENTOS DE EXECUGAOQ INDIRETA
Execucdo Indireta, Medigdes, Materiais, Maquinas e Equipamentos, Tipos de Projetos e Situagio das
Obras/Servigos

3.1 - EXECUGAO INDIRETA

& EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Designacao do representante para . . . .
acompanhar o contrato  (fiscal da %?Ci(ct)r?;ac))bcri;as SITILEE U EE Ok PDF
Obra/Servigo)
ART do fiscal da Obra/Servico 30 (trinta) dias corridos apds a data de PDF
inicio da obra
ART do responsavel pela execucdo da | 30 (irinta) dias corridos apos a data de PDE
Obra/Servigo inicio da obra
Outro documento do profissional de | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
fiscalizagdo da Obra/Servigo equipe de auditoria
Outro documento do profissional de execugdo | 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da
- ; L PDF
da Obra / Servico equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagao da
Outro documento da Obra / Servigo equipe de auditoria PDF
3.2 - MEDIGOES
P EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
. L 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Medicao a precos iniciais do periodo de medicao XLS
. 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Fotos dos servigos executados do periodo de medicao JPG
- . 30 (trinta) dias corridos apos a data final
Medicdo de reajuste do periodo de medicéo XLS
Medig&o complementar 30 (trlr]ta) dias comcjos apos a data final XLS
do periodo de medicdo
- - 30 (trinta) dias corridos apos a data final
Medicdo de Termo Aditivo do periodo de medicao XLS
_— 30 (trinta) dias corridos apés a data final
ETIED I do periodo de medigao —
Nota fiscal 5 (gmco) d|a§ utels ap6s solicitagdo da A DEFINIR
equipe de auditoria
- 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Outro documento de Medigdo equipe de auditoria A DEFINIR
3.3 - MATERIAIS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Documento de Licitagdo para aquisicdo de | 30 (trinta) dias corridos ap6s a data final PDF
materiais® do periodo de utilizagdo
. . - 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Planilha de materiais para Obra/Servigo do periodo de utilizagzo PDF
5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Nota de Empenho equipe de auditoria PDF
Nota Fiscal 5 (gmco) d|a§ utels ap6s solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Recibo 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da PDF




equipe de auditoria

Outro documento de material para Obra e

5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da

Servico equipe de auditoria PDF
3.4 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Documento de Licitagdo p/ locagdo/aquisi¢do | 30 (trinta) dias corridos apds a data final PDE
de maquinas/equipamentos™ do periodo de utilizagdo
. . . 30 (trinta) dias corridos apés a data final
Planilha de maquinas/equipamentos do periodo de utilizagio PDF
Instrumento Contratual S (qnco) d|a§ ut.e|s apds solicitagao da PDF
equipe de auditoria
" 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Termo Aditivo de Contrato equipe de auditoria PDF
Nota de Empenho 5 (qmco) d|a§ utlels apds solicitacdo da PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Nota Fiscal equipe de auditoria PDF
. 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Recibo equipe de auditoria PDF
Outro documento de maquinas/equipamentos 5 (qlnco) d|a§ ut.e|s apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria
3.5-TIPOS DE PROJETOS
5 EXTENSAO
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
- 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Levantamento Topografico equipe de auditoria PDF
5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Sondagem equipe de auditoria PDF
. o ea 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Arquiteténico equipe de auditoria PDF
Projeto de Terraplenagem 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




Projeto de Fundagdes 5 (qinco) diag L'Jtleis apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Estrutural equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalagdes Hidraulicas S (qnco) d|ag Ut.els apds solicitaggo da PDF
equipe de auditoria
. " o 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Instalagbes Elétricas equipe de auditoria PDF
. " - 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Instalagdes Telefnicas equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalacdes de Prevengdo de | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
Incéndio equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes Especiais (logica, | 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF
alarme, efc.) equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes de Ar Condicionado 9 (qlnco) dlag ut.els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Projeto de Instalagdes de Transporte Vertical 5 (qmco) d|a§ UIEEIS ap6s solicitaggo da PDF
equipe de auditoria
. - S (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Paisagismo equipe de auditoria PDF
i 9 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Desapropriagao equipe de auditoria PDF
Projeto Geométrico 5 (gmco) d|a§ UIEBIS apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Drenagem equipe de auditoria PDF
Projeto de Pavimentacao S (gmco) d|a§ utlels apo6s solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. - 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Obras de Arte Especiais equipe de auditoria PDF
. S 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Sinalizagdo equipe de auditoria PDF
Projeto de lluminag&o ) (qmco) d|a§ UIEEIS apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. ~ . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de Protecao Ambiental equipe de auditoria PDF
Orgamento 5 (glnco) d|a§ ut.els apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. " 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
- . - 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Cronograma Fisico-Financeiro equipe de auditoria PDF
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
ART do(s) autor(es) do Projeto equipe de auditoria PDF
Outro tipo de projeto 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




3.6 - SITUAGAO DAS OBRAS/SERVIGOS

= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ordem de Inicio de Execugdo da Obra/ | 30 (irinta) dias corridos apds a data da PDF
Servico ordem de inicio da obra/servigo
Termo de Recebimento Provisério 30 _(trlpta) dias corridos apds a data de PDF
emissdo do Termo
. o 30 (trinta) dias corridos apos a data de
Termo de Recebimento Definitivo emissao do Termo PDF
Ordem de Paralisagdo da Obra/Servigo 2l _(tnpta) HEE EIIENE i 2 CHE 2 PDF
emissdo da Ordem
. . 30 (trinta) dias corridos apds a data de
Ordem de Reinicio da Obra/Servigo emissao da Ordem PDF
L L 5 (cinco) dias uteis apés solicitagdo da
Publicagéo da Ordem de Paralisagéo equipe de auditoria PDF
Publicagso da Ordem de Reinicio 5 (cinco) dias Uteis aps solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de situagao da Obra/Servigo 5 (cinco) dias uteis apds solicitagao da PDF

equipe de auditoria

4 - DOCUMENTOS DE EXECUGAO DIRETA
Execucgio Direta, Mao de Obra, Materiais, Maquinas e Equipamentos, Tipos de Projetos e Situagio da

Obra

4.1 - EXECUGAO DIRETA

= EXTENSAO

DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Portaria de nomeagdo do engenheiro | 30 (trinta) dias corridos apds a data de PDE
responsavel pela Obra/Servigco inicio da obra
ART do responsavel pela execugdo da Obra/ | 30 (irinta) dias corridos apos a data de PDE
Servigo inicio da obra
Outro documento do profissional responsavel | 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da PDF
pela Obra/Servico equipe de auditoria
Planilha de Orgcamento elaborada pela | 2 (dois) dias Uteis apds a data de inicio da PDE
Administragdo obra
Cronograma fisico-financeiro elaborado pela | 2 (dois) dias uteis apds a data de inicio da PDE
Administragéo obra
Projeto Bésico 5 (c_inco) dia; l]t_eis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria

Planilha de composigao de custos unitarios da | 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagcdo da PDF
Administracdo equipe de auditoria

. " 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
Demonstrativo de previsdo da Obra/Servigo | 5 (cinco) dias uteis apds solicitacdo da PDFE
no PPA/LDO/LOA equipe de auditoria
Outro documento da Obra/Servigo 2 qu?pnecgza glL?c?it cl)thizls apos solicitagdo da PDF

4.2 - MAO DE OBRA
DESCRICAO DO DOCUMENTO | PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA | EXTENSAO




DO ARQUIVO

30 (trinta) dias corridos apds a data final

L i) D S do periodo de 12 (primeira) medicdo For
Termo Aditivo de Contrato 30 (trlr}ta) dias corridos apos a _data final PDF
do periodo em que ocorrer o aditivo
Planilha de medigédo de mé&o de obra El (tru]ta) = corr 'qos Shel e XLS
do periodo de medigdo
Fotos dos Servigos executados 30 (tru]ta) dias corr uios ap6s a data final JPG
do periodo de medig&o
Nota de Empenho 5 (glnco) dlas_ UT.EIS apoés solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
Nota Fiscal 5 (glnco) dlas_ ut.els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Recibo 5 (glnco) dlas_ ut.els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de méao de obra 5 (glnco) dlas_ Ut.els apos solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
4.3 - MATERIAIS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
30 (trinta) dias corridos apés a data de
Documento de licitagdo para aquisigdo de | homologagdo ou data de inicio da obra PDF
materiais* (caso a licitagdo tenha ocorrido antes do
inicio da obra)
Planilha de materiais para Obra/Servigo ot (tru]ta) < c_x_:rrld(gs e XLS
do periodo de utilizagéo
Nota de Empenho 5 (glnco) dlas_ ut.els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Nota Fiscal 5 (glnco) dlas_ ut_els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Recibo 5 (glnco) dlas_ ut_els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Outro  documento de material para | 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
. X L PDF
Obra/Servigo equipe de auditoria
4.4 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
T 30 (trinta) dias corridos apés a data de
Documento de licitagdo para _ L
| ~ s homologag¢do ou data de inicio da obra
ocagdo/aquisigao de g . PDF
A b - (caso a licitagdo tenha ocorrido antes do
magquinas/equipamentos M
inicio da obra)
Planilha de maquinas/equipamentos ot (tnr::ta) wlEE c:,t_:orrldgs I & A XLS
do periodo de utilizacdo
Instrumento Contratual 5 (glnco) dlas_ Ut.els apés solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
Termo Aditivo de Contrato 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da

Nota de Empenho : . PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da
Nota Fiscal equipe de auditoria PDF
Recibo 5 (c_;lnco) dlag UFEIS apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
L . 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Outro documento de magquinas/equipamentos equipe de auditoria PDF
4.5 - TIPOS DE PROJETOS
& EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Levantamento Topografico S (c_;mco) d|ag ut.e|s apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da
Sondagem equipe de auditoria PDF
. e ea: 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Projeto Arquiteténico equipe de auditoria PDF
Projeto de Terraplenagem 5 (c_;lnco) dlag UFEIS apos solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
. - 5 (cinco) dias Uteis ap6s solicitagdo da
Projeto de Fundagbes equipe de auditoria PDF
Projeto Estrutural 5 (c:.|n00) d|a§ utlels apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. ~ P 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da
Projeto de Instalagtes Hidraulicas equipe de auditoria PDF
. - s 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da
Projeto de Instalagbes Elétricas equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalagdes Telefénicas S (c:.lnoo) d|a§ utle|s apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes de Prevengdo de | 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da PDF
Incéndio equipe de auditoria
Projeto de Instalagbes Especiais (logica, | 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da PDF
alarme, etc.) equipe de auditoria
. ~ L 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Projeto de Instalagbes de Ar Condicionado equipe de auditoria PDF
. L . 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Instalag6es de Transporte Vertical equipe de auditoria PDF
. N 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da
Projeto de Paisagismo equipe de auditoria PDF
Desapropriago 5 (c_;|noo) d|a§ u'gels apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. s 5 (cinco) dias uteis apoés solicitagdo da
Projeto Geométrico equipe de auditoria PDF
Projeto de Drenagem 5 (c_;lnco) dlag u’gels apos solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
. ] " 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Projeto de Pavimentagéo equipe de auditoria PDF
. . 5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da
Projeto de Obras de Arte Especiais equipe de auditoria PDF
Projeto de Sinalizagao 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da

Projeto de lluminagéo : L PDF
equipe de auditoria
. - - 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Protegao Ambiental equipe de auditoria PDF
Orgamento 5 (c_;lnco) d|a§ ut.els apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. s 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
. . - 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Cronograma Fisico-Financeiro equipe de auditoria PDF
ART do(s) autor(es) do Projeto 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
. . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagao da
Outro tipo de projeto equipe de auditoria PDF
4.6 — SITUAGAO DA OBRA
A EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ordem de Inicio de Execug&o da Obra/Servigo 2l (trlnta)_ c!w_xs e apos a GG B PDF
ordem de inicio da obra/servigco
. . 30 (trinta) dias corridos apds a data de
Termo de Recebimento Provisorio emiss3o do Termo PDF
. o 30 (trinta) dias corridos apds a data de
Termo de Recebimento Definitivo emissao do Termo PDF
L . 30 (trinta) dias corridos apds a data de
Ordem de Paralisagdo da Obra/Servigo T e PDF
- . 30 (trinta) dias corridos apds a data de
Ordem de Reinicio da Obra/Servigo N L PDF
Publicagao da Ordem de Paralisagao 5 (c_'.lnoo) d|a§ Ut.e's apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Publicaggo da Ordem de Reinicio 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagéo da PDF
equipe de auditoria
Outro documento de situagdo da Obra/Servigo 5 (cinco) dias teis apos solicitagao da PDF

equipe de auditoria




5 - DOCUMENTOS DE PROJETOS
Documentos de Projetos, Medi¢des, Tipos de Projetos e Situacao dos Projetos

5.1 - DOCUMENTOS DE PROJETOS

DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA | [ CTERSN0
Portaria de nomeac&o do fiscal responsavel | 30 (irinta) dias corridos apos a data de PDF
pelo recebimento do Projeto inicio do projeto

) . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
ART do fiscal do Projeto equipe de auditoria PDF
Outro documento do fiscal do Projeto . (qlnco) d|a§ ut.e|s apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. 5 (cinco) dias uteis apés solicitagdo da
Outro documento do Projeto equipe de auditoria PDF
5.2 - MEDIGOES
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA D%‘ZER'E%‘?\?O
MedigZo a precos iniciais 30 (trlr'lta) dias cor_rlqos apos a data final XLS
do periodo de medicao
- . 30 (trinta) dias corridos apo6s a data final
Medicao de reajuste do periodo de medicao XLS
. 30 (trinta) dias corridos apods a data final
Medig¢ao complementar do periodo de medicao XLS
. o 30 (trinta) dias corridos apos a data final
Medigéo de Termo Aditivo do periodo de medicao XLS
. 30 (trinta) dias corridos apés a data final
L EHET T do periodo de medi¢do —
Outro documento de Medigao S (cinco) dias uteis apés solicitagdo da | pepNR
equipe de auditoria
5.3 - TIPOS DE PROJETOS
DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA | ((TERS/O
Levantamento Topografico 5 (ginco) dias ﬂ’geis apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Sondagem 5 (gmco) d|a§ Ut.EIS apos solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. A 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Arquitetdnico equipe de auditoria PDF
- 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Terraplenagem equipe de auditoria PDF
. ~ 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Fundagdes equipe de auditoria PDF
. 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto Estrutural equipe de auditoria PDF
Projeto de Instalagdes Hidraulicas 5 (qlnco) d|a§ u’ge|s apds solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Projeto de Instalagdes Elétricas S (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




5 (cinco) dias uteis apods solicitagdo da

Projeto de Instalagdes Telefénicas : o PDF
equipe de auditoria
Projeto de Instalagdes de Prevengdo de | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
Incéndio equipe de auditoria
Projeto de Instalagdes Especiais (logica, | 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da PDF
alarme, etc.) equipe de auditoria
Projeto de Instalagtes de Ar Condicionado S (glnco) dlag ute|s apos solicitaggo da PDF
equipe de auditoria
. . . 5 (cinco) dias uteis apds solicitagdo da
Projeto de Instalagdes de Transporte Vertical equipe de auditoria PDF
. N 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da
Projeto de Paisagismo equipe de auditoria PDF
Desapropriagio b) (qnco) d|a; utels apoés solicitagao da PDF
equipe de auditoria
. . 5 (cinco) dias Uteis apods solicitagdo da
Projeto Geométrico equipe de auditoria PDF
Projeto de Drenagem 5 (gmco) dlag utgs apoés solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. . _ 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da
Projeto de Pavimentagao equipe de auditoria PDF
. . 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Projeto de Obras de Arte Especiais equipe de auditoria PDF
Projeto de Sinalizagao 5 (gmco) d|a§ utels ap6s solicitagdo da PDE
equipe de auditoria
. . 5 (cinco) dias uteis apos solicitagdo da
Projeto de lluminagao equipe de auditoria PDF
Projeto de Protegdo Ambiental o (c_lnco) dlas.utel‘ls apos solicitaggo pela PDF
equipe de auditoria
Orgamento ) (qnco) d|a§ utels apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
. .. 5 (cinco) dias Uteis apds solicitagdo da
Memorial Descritivo equipe de auditoria PDF
- . . 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da
Cronograma Fisico-Financeiro equipe de auditoria PDF
ART do(s) autor(es) do Projeto L I el EILDE S 2 e s i PDF
inicio do projeto
. . 5 (cinco) dias Uteis apods solicitagdo da
Outro tipo de projeto equipe de auditoria PDF
5.4 - SITUAGAO DOS PROJETOS
= EXTENSAO
DESCRICAO DO DOCUMENTO PRAZO PARA INSERIR NO SISTEMA DO ARQUIVO
Ordem de Inicio de Execucgéo do Projeto - (trlnta)_ c!'é.ls corrldgs e 2 CEE G PDF
ordem de inicio do projeto
Termo de Recebimento Provisorio 2l .(mp =) CIES EEu ths El83 &) CalE 6 PDF
emissdo do Termo
Termo de Recebimento Definitivo - _(trlp 2] Cles Peiiile EpEe @ GhE 0F PDF
emissdo do Termo
Ordem de Paralisagéo do Projeto o0 .(trl_nta) GEE FITNEED G A GHE o PDF
emissdo da Ordem
Ordem de Reinicio do Projeto 30 .(trlnnta) dias corridos apos a data de PDF
emissdo da Ordem
Publicagdo da Ordem de Paralisagédo S ((f‘mco) dlas ut_els apos solicitagao da PDF
equipe de auditoria
Publicagio da Ordem de Reinicio 5 (cinco) dias Uteis apos solicitagdo da PDF
equipe de auditoria
Qutro documento de situagéo do Projeto S (cinco) dias uteis apos solicitagdo da PDF

equipe de auditoria




