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INSTRUGAO NORMATIVA N° 014 / 2016 de 14 de margo de 20186.

Dispoe sobre procedimentos de Controle
Interno para a Secretaria de Planejamento e
Gestido Orcamentdria do Municipio de Balnedrio
Camboriu.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU — SC
no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Organica
Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no uso
de suas atribuicbes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal e art. 59 da Lei
Complementar n® 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n® 3.815 de 14/08/2015, na condicéo
de orgédo central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos arts. 31 e 74
da Constituicao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar a Secretaria de
Planejamento e Gestao Orgamentaria do Municipio de Balneario Camborid.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na legislagédo vigente, a Secretaria de Controle
Governamental e Transparéncia Publica, na condigao de érgao central do sistema de controle
interno deste municipio, recomenda a Secretaria de Planejamento Urbano adogdo dos
procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

1. Atraves de profissional habilitado e equipe especializada, deve;; o Setor de

Engenharia promover a abertura de progésso administrativo para a }\ealizagéo L'_-

estudo das obras constantes do Plano Pluf'ianual —/PPA, -elaborando\o plano de

trabalho, contendo;
1.1. ldentificagédo do projeto e adequacao ao plano de/governo;

1.2. Metas a serem atingidas e o nime ide pessoa_,g beneficiadas;
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1.3. Plano de aplicagdo dos recursos financeiros, demonstrando a fonte
pagadora, recursos proprios ou de transferéncias por intermédio de
CONVEnIos;

1.4. Elaboragdo de cronograma de desembolso adequada ao quadro de cotas;

1.5. Previsao de inicio e fim da execucao do objeto e de cada fase programada;

1.6. Comprovagao de que 0s recursos proprios para a execugao se encontram
assegurados;

1.7. Quando se tratar de convénios, estabelecer prazo para a prestacado de
contas;

1.8. Demonstragao da previsao orgamentaria na Lei Orgamentaria Anual _ LOA, bem

como, saldo para realizagao da obra:

1.9. Realizar levantamentos preliminares, dentre eles, os topograficos, as
sondagens e prospec¢ao do subsolo, o estudo de impacto ambiental e os
relatorios de impacto ao meio ambiente;

1.10. Solicitar a Contabilidade Geral que elabore a estimativa do impacto
orgamentario-financeiro da despesa, no caso que requer,

1.11. Solicitar da Secretaria da Fazenda ou 6rgao equivalente a expedi¢do de
certiddo de que a despesa tem adequacao na Lei Orgamentaria Anual e
compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orgamentarios nos termos do disposto no inc. Il do § 1° do art.16 da Lei
Complementar 101, de 04.05.2000;

1.12. Apods a conclusdo dos trabalhos, o Setor de Engenharia devera efetuar
despacho do processo ao Chefe do Executivo com a ﬁnalidéﬁe de acionar a
Comissao Permanente de Licitagao.

Depois de iniciadas as obras, o Setorf de Engenharia devera ménter arquivo

atualizado contendo;

2.1. Ficha de registro de obras e servigos de enge haria;, N
2.2. Ordem de servigo \

2.3. Ato de designagdo de responsavel ou comissao para fiscaliza

acompanhamento da obra ou servigo de engenh.éria;
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2.4. Anotagao de Responsabilidade Técnica junto ao Conselho Regional de

Engenharia, Arquitetura e Agronomia — ART — CREA — relativos aos projetos;

2.5. Boletins de medigéo, levantamentos e execugdo da obra ou servico de
engenharia;

2.6. Diario de obra;

2.7 Termo de recebimento provisério da obra de engenharia;

2.8. Termo de recebimento definitivo da obra ou servigo de engenharia;

2.9. Comprovantes de ensaios dos materiais empregados, conforme prescricées
das normas técnicas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

Nos casos de reformas prediais e manutengéo em obras de infra-estrutura devera ser

elaborado previamente um laudo que contenha registro fotografico e descricdo da

situagdo de cada parte do bem a sofrer intervencdo, juntando-se aos demais

documentos pertinentes.

Os projetos das obras a serem executadas pela municipalidade sdo compostos de:

4.1 Projeto basico;

4.2. Projeto arquitetonico;
3

4. Servicos de sondagens;

4.4 Calculo estrutural;

4.5. Projeto de terraplanagem e implantagao;

4.6. Projeto de instalagdes elétricas;

4.7. Projeto de instalagdes hidraulicas e especiais;

4.8. Projetos de servicos complementares; \
4.9. Estudos de impacto ambiental.

Nas contratagbes de obras e servigos de emergéncias, recomenda-se a

procedimentos: \
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6.1. Designagdo de responsavel técnico pela elaboragdo prévia dos
levantamentos, projetos, calculos, orgamentos detalhados e especificagdes
técnicas necessarias a realizagdo de obras e servigos de engenharia:

6.2. Designagao formal de servidor responsavel pelo gerenciamento, fiscalizagéo,
acompanhamento e controle dos contratos relativos a obras e servicos de
engenharia, pela guarda e arquivamento da documentacéo;

6.3. Adocao de sistema de controle de obras realizadas por execugéo direta com
identificagéo de materiais e méo-de-obra empregados, bem como, de maquinas
e equipamentos proprios ou alugados, com arquivamento de projetos, planilhas,
calculos e orgcamentos, organizados em ordem cronoldgica;

6.4. Manutencao de diario de obras devidamente atualizado;

O Sistema de Controle devera solicitar a identificacdo e o controle de todos os

servigos de engenharia e obras executados no Municipio, verificando:

7.1. Placa afixada no local da obra ( sugerir modelo);

7.2. Meta executada e programada;

7.3. Mao-de-obra utilizada:

7.4. Relatorio periddico de todo servigo executado assinado pelo responsavel;
7.5. Anotagdo do responsavel técnica da obra/servigo — ART, inserido em placa

afixada no local da obra:
7.6. Aferir as medigoes dos servigos realizados;
7.7.  Solicitar retirada ou inclusdo de pessoal em obra;
Solicitar controle rigido do recebimento de material e servigos prestados nas obras,

adotando sistema de requisicdes, fichas ou sistema informatizado;"ﬁtilis como:

8.1. Controle dos materiais destinados as obras com guia de rerr\llessa:

8.2. Controle dos servigcos realizades, obedeeendo ao cic:ri‘ograma fi

\

\
8.3. Elaborar relatério mensal dos| servicos realizados, especificando

financeiro; \

quantidade, material gasto e tempo;

8.4. \Vistar laudo parcial e de conclusao das obras.
\
\

\
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9. Exigir a utilizagdo de Equipamentos de Protegao Individual — EPI, alterando que o
descumprimento desta exigéncia incorre em contravengao penal, punivel com multa,
conforme a legislagao trabalhista e previdenciaria:

10. Exigir que todas as obras possuam Diario de Obras (Lei 8.666/93, art.67,§ 1°);

11. Na execugao de obras recomenda-se verificar previamente:

11.1. Politica e desenvolvimento urbano para o Municipio:

11.2. Alegislacao relacionada a parcelamento, uso e ocupagéo de solo;

11.3. Fiscalizagéo das edificagcdes urbanas e as posturas municipais;

11.4. Se as obras estdo compativeis com a legislagao urbanistica e a realidade do
Municipio;

12. Dar suporte técnico aos o6rgdos competentes no cumprimento da legislacdo
urbanistica do Municipio no que se refere:
12.1. A aprovacgdo de construgao;
12.2. A autorizagdo para habitar;

12.3. A autorizagso para demolir:

12.4. Alicenga para desaterro;

12.5. A autorizagéo para reforma;

12.6. Ao alvara de “habite-se”;

12.7. Certidao de alinhamento e nivelamento:
12.8. Aprovacao de projetos.

13. Elaborar ou aprovar servigo de topografia necessario ao desenvolvimento de suas
atividades;

14. Desenvolver projetos urbanisticos e seus orgamentos, quando de|interesse do

Municipio, obedecendo as diretrizes do desenvolvimento urbano:

15. Elaborar ou aprovar projetos arquitetdnicos para unidades educégio ais areas |

\

recreativas e programas habitacionais;

\

16. Elaborar ou aprovar projetos paisagisticos|e ambientai§ para parques e prakas: \

17. Emitir relatério bimestral das atividades desenvolvidas p_e’io Setor;

18. Realizar atividades em harmonia com fiscalizagéo de p,c’;sturas da municipalidade;| i}
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19. Fiscalizar e coordenar a fabricagao de bloquetes, manilhas e artefatos de cimentos
de caracteristica industrial;

20. Efetuar levantamento do custo dos produtos produzidos.

Balneario Camboriu, 14 de marco de 2016.
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