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DECRETO N° 5.144, DE 08 DE AGOSTO DE 20189.

HOMOLOGA IN SOP N.° 002 QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE SOBRE A REMESSA

Em_44 /0% j49 DE INFORMACOES DO SISTEMA GEO-OBRAS PARA

Metricula do 40503
P ATENDER LEGALMENTE, AS EXIGENCIAS DO TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PREFEITO DE CONCEICAO DA BARRA, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes
legais a que lhe confere o artigo 100, XIV e XXIV da Lei Organica deste Municipio, e em

conformidade com o processo administrativo n.° 7.153/2018.

CONSIDERANDO que a instrugdo normativa n.° 002, tem por finalidade regulamentar os
procedimentos de controle sobre a remessa de informagoes do sistema Geo-Obras, para

atender legalmente, as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO que esta instrugdo normativa, abrange a Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Obras, Transportes e Servicos Urbanos, Setor de Contratos, Setor de Licitagao e
o Setor de Compras.

DECRETA:

Art. 1° - HOMOLOGA em todos os seus termos a Instrucdo Normativa do Sistema de Obras

Publicas - IN SOP n.° 002, que tem por finalidade estabelecer normas gerais a serem

observadas por toda administracdo direta e indireta, cujas disposicoes integram o presente

Decreto para todos os efeitos.

Art. 2° - Todos os 6rgdos da administragdo direta e indireta sujeitam-se, no que couber, as

disciplinas prescritas nas IN SOP n.° 002 (em anexo).

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

Gabinete do Pre
més de agosto do a
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA SOP N° 002

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE SOBRE A REMESSA DE
INFORMAGOES DO SISTEMA GEO-OBRAS PARA
ATENDER LEGALMENTE, AS EXIGENCIAS DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO.

Versao: 01
Data de Aprovacao: 08/Agosto/2019
Ato de Aprovacao: Decreto n.° 5.144 / 2019

Unidade Responsavel: Sistema de Projetos e Obras Publicas

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1.° - Esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, possui especialmente a
de regulamentar os procedimentos de controle sobre a remessa de informagédo do
sistema GEO-OBRAS, para atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2.° - Esta Instrucdo Normativa possui abrangéncia a Secretaria Municipal de

Infraestrutura, Obras e Transportes, Setor de Contratos, Setor de Licitagdo e Setor de

Compras.
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS “ p=
Art. 3.° - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se: N @

FoA
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tratamento computacional a dados referentes a execucao fisico-financeiras das obras

publicas e servicos de engenharia, com a insergdao de fotografias convencionais,
georreferenciadas e imagens de satélites, os quais foram inseridos conceitos de
engenharias e de auditoria, possibilitando ao TCEES dar tratamento aos dados,

exercer o controle externo e disponibilizar informacgdes para o controle social.

Il. JURISDICIONADO: O modulo “jurisdicionado” € a interface, no ambito do sistema
GEO-OBRAS, com o Tribunal de Contas do Estado. Neste mddulo serao inseridas e
anexadas, pelos jurisdicionados municipais, todas as informagdes relativas a licitagao,
contratacao e a execucgao relativas as obras e servicos de engenharia por execugao

indireta e, também, por execucao direta.

lll. AUDITOR: O moédulo “auditor” é a interface, no ambito do sistema GEO-OBRAS,
com o Tribunal de Contas do Estado. Neste moédulo se procederdo as analises,
monitoramentos e fiscalizagdes relativas as licitagbes, contratagbes e as execugdes

das obras e servigos de engenharia por execugao direta e, indireta.

IV. CIDADAO: O médulo “cidaddo” é a interface, no ambito do sistema GEO-OBRAS,
com o Tribunal de Contas do Estado. Neste médulo seréo disponibilizadas a sociedade
civil, informacgdes relevantes sobre as contratagdes de obras e servigos de engenharia
em seus municipios. Insere-se neste modulo uma ferramenta onde o cidadao podera
informar ao Tribunal de Contas do Estado, inconformidades acerca das obras inseridas
pelo jurisdicionado.

V. CONTRATO: Todo e qualquer ajuste entre o 6rgao municipal e particulares, em que
decorra acordo de vontade das partes para a formacao de vinculo e a estipulagdo de

obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

CAPITULO IV (X . %
DA BASE LEGAL
Art. 4.° - A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Lei Complemeniar

Municipal n°27/2012 — Institui o sistema de Controle Interno, Lei Municipal n°® 2.052/99
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245/2012, 255/2013, 269/2014 e a Orientacao Técnica — OIT-IBR 002/2009 do IBRAOP

— Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas e suas alteragcbes e Demais

Legislagdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° - E de competéncia da Unidade Responsavel:
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA OBRAS E TRANSPORTES:

| - Promover a divulgacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,

observando, quando for o caso, as orientagdes do Controle Interno;

Il - Orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e ainda, sem prejuizo da

competéncia do Controle Interno, supervisionar sua aplicagéo;

[Il - Promover, apdés comunicacdo ao Controle Interno, discussdes técnicas com as
unidades executoras, com o fito de definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos ao controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansao;

IV - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo desta

Instrugdo Normativa.

Art. 6.° - Unidade Central de Controle Interno:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

| — O Controlador (a) devera fazer o acompanhamento dos trabalhos, confrontando as
informagées que estdo disponiveis no SISTEMA de georrefereciamento com as

informagbes que estdo anexadas ao processo de contratagao/licitagcao;

Il — Notificar o servidor responsavel do sistema e também ao Gestor Publico, sempre

o~
que as informagdes forem inveridicas ou nao haver langamentos, no que trata a %)

execucado e andamentos dos servicos de obras e instalagées; // /
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lll - Orientar e recomendar agées para o bom andamento do controle, no que diz

respeito sobre a alimentacdo concomitante do Sistema de que trata a execucdo dos

servigos das obras, privando pela integridade e eficiéncia das informacées.

Art. 7.° - Da Secretaria Municipal de Administracao:
SETOR DE LICITAGAO, SETOR DE CONTRATOS E SETOR DE COMPRAS:
| — Fornecer todas as informag¢des, documentos e processos, para cada etapa dos

devidos langamentos;

Il — Cumprir com as recomendagbes e as agbes necessarias a correcdo das

desconformidades, bem como os prazos estabelecidos no anexo desta IN;

Art. 8.° - Da Coordenacgdo (Departamento de GEO-OBRAS)

I — O Coordenador recebe um login (n°. da UG) e uma senha por e-mail enviado pelo
TCEES, através dos quais deverdo habilitar seus operadores para inserirem os dados
no sistema GEO — OBRAS;

Il - O Coordenador fica na responsabilidade de realizar o acompanhamento dos
processos de licitagao/contratos referente a obras e instalacées, devendo fiscalizar o
andamento dos trabalhos e proporcionar condigdes para o seu perfeito cumprimento,
verificando a veracidade das informacdes, bem como resolver quaisquer questdes

incidentes no transcorrer das atividades.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9.° - Dos Setores Responsaveis e seus Operadores:

O Operador devera realizar seus trabalhos com eficiéncia, efetuando todas as
ocorréncias dentro dos prazos estabelecidos nesta Instrugao Normativa. @
I - No Setor de Licitagao, o presidente da Comissdo de Licitagdo, quando elabora\r‘

edital referente a licitagcao de obras e engenharia, devera repassar para o operadori \
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Il — Qualquer alteracdo que ocorrer no edital ou no projeto da obra a ser licitado, o
Setor de Licitagdo devera imediatamente repassar as informagbes digitalizadas
(formato PDF) ao operador responsavel para que o mesmo faca as alteragoes

necessarias;

Ill — Apds a abertura do procedimento licitatorio o presidente da comissao de licitacao
ou o responsavel pelo setor de licitagdes devera repassar em meio digital as seguintes

informacdes sobre a empresa vencedora do certame no ato da publicagéo:

a - Edital e de toda e qualquer alteracdo (ERRATA) que ocorra no mesmo (edital) ou
no projeto da obra e servigo de engenharia, objeto de licitagao.
b - Ata(s).

¢ - Documentacao referente a habilitagao (licitante vencedora).
d - Planilha contendo a proposta (licitante vencedora).

e - Termos de homologacéao e Adjudicagao.

f - Alteracao contratual (aditamento).

g - Outros documentos que fazem parte do processo.

SETOR DE CONTRATOS

IV - Apds a assinatura do contrato e no ato de sua publicagdo o Setor de Contratos
devera envia-lo (em formato PDF) ao Operador do sistema ligado a area de contratos
para que o mesmo efetue a remessa das informagdes no prazo estabelecido na tabela

anexa.
V - Caso o contrato seja aditado devera ser seguido os tramites descritos no item IV. @

Art. 10 - Da insergao de dados no Sistema:
| — Os operadores, credenciados pelo coordenador, fazem a insergcdo dos dados no ’

sistema a medida em que as etapas da obra ou servico de engenharia forem se -

processando (licitagdo, contratagéo e execugao);
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Il — Antes do inicio da obra, o engenheiro do Municipio devera registrar o local a ser
construida a obra através de fotografias, devendo constar a data e as coordenadas

geograficas, emitindo em seguida a ordem de servigo para o inicio da referida obra;

Il — O engenheiro devera encaminhar a ordem de servico no ato de sua emissao ao
Coordenador do Geo-Obras, que devera inserir no sistema documentos recebidos

dentro do prazo conforme tabela anexa;

IV — Quando a obra estiver apta a receber medigbes e apds o engenheiro efetua-las,
este devera apresentar ao coordenador do sistema a planilha de medicéo (formato xls)
e fotografias georreferenciadas da etapa concluida, para que o mesmo realize a

remessa das informacgoées;

V - No momento da emissdo do termo de recebimento provisoério da obra e
posteriormente do recebimento definitivo, o engenheiro devera encaminhar ao
coordenador os referidos termos (formato pdf) para que o mesmo possa finalizar a

remessa de informagdes da obra junto ao TCEES.

CAPITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 11 - Os servidores envolvidos nesta normativa deverao observar rigorosamente 0s
prazos estipulados para o langamento e repasse das informagdes ao coordenador do

Sistema Geo-Obras, conforme anexo | que trata dos prazos.

CAPITULO VI
DO CADASTRO DE OBRA PUBLICA

Art. 12 - Licitacao:
. publicacao do edital,

a
b. origem dos recursos;

o

detalhes da licitagao;

d. situacao da licitacao;

e. documentos (fase interna);

_ , S
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f. licitantes;

g. insercao de documentos.

Art. 13 - Contrato:

detalhe do contrato;
origem dos recursos;
publicagéo;
selecionar contratada;

vincular lotes(s);

-~ 0o Qo0 T o

empenhos do contrato;

insercao de documentos.

2

Art. 14 - Obras:

descricao do objeto;

detalhes da obra;

dados de localizagao da obra;
engenheiros de fiscalizagao;

engenheiros de execugao;

-~ ® o o0 T o

insercao de documentos;

projetista;

> @

insercao de documentos;

situacao da obra;

j. insercédo de documentos;
k. medigao de obras;

|.  documentos de medigao;
m. fotos de medigéo;

n. material de obra;
insercao de documentos;

maquinas/equipamentos;

£ ' o

fotos de medigéo;

fotos de obras.

—
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 - 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 informagdes de todos os contratos de obras e servigcos de engenharia

realizados em todo o Estado e disponibilizar estas informacdes a sociedade.

Art. 16 - O ndo cumprimento da IN por parte dos setores e dos servidores responsaveis
podera ensejar a abertura de Processo Administrativo Disciplinar para apuragao dos

fatos.

Art. 17 - Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.
Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de

Conceigao da Barra, Estado spirito Santo, aos oito dias do més de agosto do ano

Coordenador.do Geo-Obras
Matricula /n’ 7480
£

de dois mil e

Isaia i antos

Fag/né}' Eg‘ié de Souza Hupp
Secretario Municipal de Infraestrutura, Obras, Transportes e Servicos Urbanos
Matricula n® 11483

\

AugustadMachado

Controladora Geral Municipal
Matricula n°® 8090

Prefeito
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