MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO

RESOLUCAO N°. 17 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 26 DE AGOSTO DE 2016

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:

Art. 1°.  APROVAR normativa sobre os procedimentos de gestdo de obras no Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano.

Art. 3°. Esta Resolucdo entra em vigor a partir desta data.

/‘5\5{"{// OV
Maria Leopoldina Veras Camelo
Presidente do Conselho Superior
IF Sertao PE

PUBLICADO NO SITE INSTITUCIONAL EM: 31/08/2016



Capitulo |
DA NATUREZA

Art. 1° Os processos de contratacdo de empresa para execucdo de obras do IF Sertdo-PE seguirdo a
organizacdo e os procedimentos basicos presentes nesta Normativa Interna, visando a padronizacéo, a
agilidade e a eficacia dos procedimentos, além de atender as exigéncias da Controladoria Geral da Unido
e do Tribunal de Contas da Unido, na forma que segue.

Paragrafo Gnico. Os procedimentos de contratacdo de empresa para servicos de obras também
serdo auxiliados por fluxograma em anexo.

Capitulo 11 3
DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES

Art. 2° Os setores envolvidos nos processos de execucdo de obras sdo:
| - Requisitante;

Il - Gestor da Unidade;

I11 - Diretoria Institucional de Expanséo e Reestruturacdo e Obras (DIERO);
IV - Pro-Reitoria de Orcamento e Administracdo (PROAD);

V - Gabinete da Reitoria;

VI - Procuradoria Juridica;

VIl - Diretoria de Planejamento e Licita¢bes (DIPLIC);

VIII - Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL);

IX - Diretoria de Orcamento e Financgas (DOF);

X - Setor de Compras; e

Xl - Setor de Contratos.

8§ 2° Para contratacdo de obras, deverd ser elaborado um Estudo que comprove a viabilidade
técnica e econdmica, podendo subsidiar o Projeto Basico, nos termos do inciso Il, §1°, art. 23 da Lei
8.666/93.

| - O estudo referido neste paragrafo devera ser realizado por responsavel(is) técnico(s) competente
para 0 objeto a ser contratado, ou comissdo designada por Reitor ou Prd-Reitor (Reitoria), ou Diretor
Geral (Campus).

8 3° As obras e os servigos somente poderdo ser licitados quando houver projeto basico aprovado
pela autoridade competente e disponivel para exame dos interessados em participar do processo
licitatorio, de acordo com o inciso I, 82°, art. 7° da Lei 8.666/93.



Art. 3° Cabe ao Requisitante:
| - elaborar memorando de autorizagéo para realizacéo da obra;

Il - elaborar Programa de Necessidades, estudo de viabilidade, Anteprojeto, Projeto Basico,
Licengas, Certiddes e demais documentacOes necessarias;

Il - atender as recomendacGes expressas no parecer da Procuradoria Juridica junto ao IF Sertdo-PE
no que lhe cabe; e

IV - encaminhar 0 processo ao setor competente para atendimento a outras recomendagdes e este,
posteriormente, reencaminhar a outros setores para 0 mesmo procedimento, caso seja necessario.

8§ 1° Com relagdo ao Inciso Il, caso o requisitante ndo tenha competéncia para elaboragdo do
Projeto Béasico, 0 mesmo podera ser solicitado a Diretoria de Expansdo e Reestruturacdo, respeitando as
demandas ja existentes desta Diretoria.

§2° A elaboracdo de projeto basico deve ser feita de acordo com o inciso IX, art. 6° da Lei
8.666/93, o qual define o projeto basico como o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, elaborado com base nas indicacbes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e que possibilite a avaliacdo do custo
da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo conter os seguintes elementos:

| - desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e identificar
todos os seus elementos constitutivos com clareza;

Il - solucBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboracdo do projeto executivo e de
realizacdo das obras e montagem;

Il - identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como suas especificacdes que assegurem os melhores resultados para o empreendimento; e

IV - informacgBes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos, instalacdes
provisorias e condi¢bes organizacionais para a obra.

Art. 4° Cabe ao Gestor da Unidade:

| - manifestar-se com relagdo ao memorando de solicitacdo emitido pelo requisitante, levando em
consideracdo o planejamento de sua Unidade;

Il - aprovar ou solicitar alteracdes no que tange a documentos (Projeto Basico, Edital, entre outros)
relacionados a regularizacéo do certame licitatorio;

Il - homologar e adjudicar ou néo o resultado da Licitagéo;

IV - desempenhar suas atribuicdes como Ordenador de Despesas, com relacdo aos processos
licitatorios; e

V - autorizar ou ndo a realizacdo dos servigos de obras, com base na disponibilidade orgcamentaria.



8 1° Com relagdo ao inciso I, a ndo autorizagdo da abertura do processo por parte do Gestor da
Unidade deve ser acompanhada de justificativa.

§2° Os aditivos de prazo sO devem ser aprovados excepcionalmente e desde que adequados ao
estabelecido nos incisos | a VI, 81°, art. 57 da Lei 8.666/93.

Art. 5° Cabe a Diretoria de Expanséo e Reestruturacao:
| - elaborar o Projeto Bésico, quando necessario;

Il - fiscalizar e acompanhar o desenvolvimento das obras, bem como realizar a medicdo das
mesmas; e

Il - elaborar Termos Aditivos dos contratos, quando necessario.
Art. 6° Cabe a Prd-Reitoria de Orcamento e Administracdo:

| - manifestar-se com relacdo ao memorando de solicitacdo emitido pelo requisitante, levando em
consideracdo o planejamento da Reitoria;

Il - homologar ou ndo o resultado das Licitagdes da Reitoria ou das outras Unidades, quando
Necessario;

Il - manifestar-se com relacéo a disponibilidade orcamentaria, quando necessario; e

IV - desempenhar suas atribuicbes como Ordenador de Despesas com relacdo aos processos
licitatorios.

8 1° Com relacdo aos incisos | e 11, deverdo ser desempenhados preferencialmente pelo Reitor do
IF Sertdo-PE e, na impossibilidade deste, pelo Pré-Reitor de Orcamento e Administracdo. No ambito dos
Campi, naqueles em que ha Comissdo de Licitacdo propria, os Diretores Gerais devem homologar o
resultado de suas licitacdes, salvo em casos excepcionais, que retornara a responsabilidade ao Reitor ou
Pro-Reitor de Orgamento e Administragao.

§2° Com relagdo ao Inciso I, outra Pro-Reitoria pode se manifestar, desde que com consentimento
da Pré-Reitoria de Orcamento e Administracéo.

Art. 7° Cabe a Diretoria de Planejamento e Licita¢bes (DIPLIC):
| - fomentar a demanda dos processos licitatorios a partir do planejamento anual do IF Sertdo-PE; e

I - manifestar-se a respeito da realizacdo da obra em relacdo a adequacdo do planejamento anual,
conforme Ato Administrativo estabelecido.

Art. 8° Cabe a Comissdo Permanente de Licitacdes (CPL):

| - elaborar editais e anexos dos processos licitatorios, de acordo com as exigéncias legais vigentes
de cada modalidade;

Il - orientar a elaboracéo do Projeto Basico atendendo a legislag@o vigente em cada caso;

Il - executar os procedimentos licitatérios da modalidade Convite, Tomada de Preco,
Concorréncia ou Dispensa de Licitacao;



IV - sugerir membros para composi¢do de comissao especial e permanente de licitacdo;
V - instruir processos conforme modelos adotados pelo IF Sertdo-PE;

VI - atender as recomendacdes expressas no parecer da Procuradoria Juridica junto ao IF Sertdo-PE
no que lhe cabe, especificando o atendimento aos itens; e

VII - encaminhar o processo ao setor competente para atendimento a outras recomendacdes e este,
posteriormente, reencaminhar a outros setores para 0 mesmo procedimento, caso seja necessario.

Art. 9° Cabe a Diretoria de Orcamento e Financas:

| - manifestar-se com relacdo a disponibilidade or¢camentéria, quando delegado pelo Pro-Reitor de
Orcamento e Administracao;

Il - realizar o Empenho dos processos licitatorios ap6s cumpridas todas as obrigacGes legais;

Il - informar a empresa e ao(s) setor(es) interessado(s) a realizacdo do Empenho, solicitando
demais providéncias para acompanhamento da obra; e

IV - efetuar a liquidacdo e o pagamento no Sistema Integrado de Administracdo Financeira —
SIAFI — apds recebimento da nota fiscal/fatura ou recibo e a constatacdo de que foram cumpridas as
exigéncias, de acordo com o manual SIAFI e a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

Art. 10. Cabe ao Setor de Compras:

| - solicitar autorizacdo de empenho ao Gestor da Unidade.

Art. 11. Cabe ao Setor de Contratos:

| - elaborar e formalizar o contrato, a partir da Minuta de Contrato existente no Edital;
I - publicar o Contrato no Diério Oficial da Unido;

Il - cobrar a garantia da empresa, evitando que o IF Sertdo-PE assine o contrato sem a devida
comprovacdo da mesma, quando exigido;

IV - celebrar termos aditivos de valor e de prazo; e

V - publicar no Diario Oficial da Uni&o o resultado da licitagdo e dos aditivos.

Capitulo 111
DA FISCALIZACAO DA OBRA

Art. 12. Fiscalizacdo de obras ¢ a atividade que deve ser realizada de modo sistematico pelo
Contratante e seus prepostos, com a finalidade de verificar o cumprimento das disposi¢fes contratuais,
técnicas e administrativas em todos 0s seus aspectos.

Art. 13. A execucdo dos servicos e obras de construcdo, reforma e ou ampliacdo deve atender as
seguintes normas e praticas complementares:



| - cddigos, leis, decretos, portarias e normas federais, estaduais e municipais, inclusive normas de
concessionarias de servigos publicos;

Il - instrucdes e resolucdes de 6rgdos do Sistema CONFEA/CREA; e

Il - normas técnicas da ABNT e do Instituto Nacional de Metodologia e Qualidade Industrial
(INMETRO).

Paragrafo tnico. Com relacdo ao inciso Il, s6 deve ser autorizado o inicio dos servigos da empresa
contratada ap0Os apresentacdo do registro e da quitacdo da Anotacdo de Responsabilidade Técnica no
CREA-PE.

Art. 14, S&o atribuicGes do Fiscal de Obras:

| - manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentacdo pertinente aos trabalhos,
incluindo o contrato, caderno de especificacfes, orcamentos, cronogramas, correspondéncia, relatorios
diarios, certificados de ensaios e testes de materiais aplicados nos servigos;

Il - analisar e aprovar o projeto das instalacdes provisorias e canteiro de obras apresentados pela
Contratada no inicio dos trabalhos, bem como documentacdes referentes a seguranca e salde
ocupacional;

I11 - analisar e aprovar o plano de execucéo e o cronograma detalhado dos servicos e obras a serem
apresentados pela Contratada no inicio dos trabalhos;

IV - promover reunides periddicas no canteiro de obras para andlise e discussdo sobre o andamento
dos servicos, esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento do contrato, providenciando o
registro nos autos das decisdes tomadas;

V - esclarecer ou solucionar incoeréncias, davidas, questfes pertinentes a prioridades ou sequéncia
dos trabalhos em execucgdo, falhas e omissdes eventualmente constatadas nos desenhos, memoriais,
especificacbes e demais elementos de projetos, bem como fornecer informacdes e instrucdes necessarias
ao desenvolvimento dos trabalhos, registrando em relatério de fiscalizacdo proprio, formalizado e
organizado em ordem cronoldgica;

VI - realizar, junto aos autores dos projetos, a verificacdo da exata correspondéncia entre as
condicdes reais de execucao e o0s parametros, definicdes e conceitos de projeto;

VII - paralisar e/ou solicitar a correcdo de qualquer servico que ndo seja executado em
conformidade com o projeto, norma técnica ou qualquer disposicdo oficial aplicavel ao objeto do
contrato;

VIII - solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos,
inadequados ou inaplicaveis aos servicos da obra;

IX - solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle de
qualidade dos servicos da obra do objeto do contrato;

X - exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execucdo dos servigos, aprovando 0S
eventuais ajustes que ocorram durante o desenvolvimento dos trabalhos, de acordo com o 81°, art. 57 da
Lei 8.666;



XI - aprovar 0s servigos executados, verificar as respectivas medicdes, bem como atestar e
encaminhar para pagamento as faturas emitidas pela Contratada;

XII - verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servicos solicitados pela
Contratada, com base na comparacdo da equivaléncia entre os componentes, de conformidade com 0s
requisitos estabelecidos no caderno de especificacoes;

X1 - solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da Contratada que dificulte a acdo da
Fiscalizacdo ou cuja presenca no local dos servigos da obra seja considerada prejudicial ao andamento dos
trabalhos;

XIV - verificar e aprovar os desenhos as built elaborados pela Contratada, registrando todas as
modificagOes introduzidas no projeto original, de modo a documentar fielmente os servigos da obra
efetivamente executados; e

XV - exigir da Contratada relatorios diarios de execucdo dos servicos da obra (Diério de obra),
com paginas enumeradas em trés vias, sendo duas destacaveis, contendo o registro de fatos normais do
andamento dos servigos.

8 1° Antes do inicio da execucdo dos trabalhos, a fiscalizacdo devera realizar reunido de partida,
junto a contratada, com o intuito de esclarecer quaisquer duvidas relacionadas a obra como um todo,
evitando assim possiveis desgastes futuros ou retrabalhos.

§ 2° Qualquer auxilio prestado pela Fiscalizagdo na interpretacdo dos desenhos, memoriais,
especificacbes e demais elementos de projeto, bem como conducdo dos trabalhos, ndo podera ser
invocado para eximir a Contratada da responsabilidade pela execugéo dos servigos da obra;

§3° Toda a comunicagdo entre a Fiscalizacdo e a Contratada deverd ser realizada através de
correspondéncia oficial e anotagdes ou registros no Diario de Obras.

8 4° Todas as medicOes dos servicos executados pelas construtoras devem ser realizadas de forma
rigorosa, com especial atencdo ao artigo 76 da Lei 8.666/93, o qual determina que a administracdo
rejeitara, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em desacordo com o contrato, e
ao artigo 69 da mesma lei, o qual determina que o contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou de materiais empregados.

Art. 15. A fiscalizacdo da obra deve ser realizada adequadamente e tempestivamente, utilizando-se
das sancbes contratuais necessarias, ndo compactuando com descasos e descuidos das construtoras
contratadas, em acordo com o art. 87 da Lei 8.666/93.

Capitulo IV
DA MEDICAO

Art. 16. Entende-se por medicdo de obras o ato de aferir o quantitativo do servigo realizado.

Art. 17. As seguintes condicOes gerais devem ser obedecidas:



| - somente poderdo ser consideradas, para efeito de medicdo e pagamento, 0s servicos e obras
efetivamente executados pela Contratada e aprovados pela Fiscalizacdo, respeitada a rigorosa
correspondéncia com o projeto e suas modificagdes expressas e previamente aprovadas pelo Contratante;

Il - a medicdo de servicos da obra serd baseada em relatorios periodicos elaborados pela
Contratada, registrando os levantamentos, calculos e graficos necessarios a discriminacdo e a
determinacgéo das quantidades dos servigos efetivamente executados;

Il - cabe a Fiscalizacdo aferir os relatorios emitidos pela Contratada, observando, sobretudo, a
quantidade e a qualidade dos servigcos que estdo sendo medidos. Em caso de aprovagao, o0 responsavel
pela fiscalizacdo e acompanhamento do contrato deverd preencher o boletim de medicdo, autorizar a
emissdo da nota fiscal pela Contratada e encaminhar o processo para pagamento; e

IV - o Contratante devera efetuar os pagamentos das faturas emitidas pela Contratada com base nas
medicOes de servicos aprovados pela Fiscalizacdo, obedecidas as condi¢des estabelecidas no contrato.

Capitulo V
DO RECEBIMENTO

Art. 18. O Recebimento dos servicos e obras executados pela Contratada sera efetivado em duas
etapas sucessivas.

Art. 19. Na primeira etapa, sera efetivado o Recebimento Provisorio:

| - apés a conclusdo dos servicos e solicitagdo oficial da Contratada, mediante uma vistoria
realizada pela Fiscalizacdo; e

Il - apos a vistoria, através de comunicacdo oficial da Fiscalizacdo, em que serdo indicadas as
correcdes e complementacBes consideradas necessarias ao Recebimento Definitivo, bem como
estabelecido o prazo para a execucao dos ajustes;

Art. 20. Na segunda etapa, sera efetivado o Recebimento Definitivo:

| - apds a conclusdo das correces, complementaces e solicitacdo oficial da Contratada, mediante
nova vistoria realizada pela Fiscaliza¢do, sendo constituida uma Comissdo de Recebimento de Obras e
Servicos; e

Il - apos a apresentacdo, pela Contratada, da Certiddo Negativa de Débitos fornecida pelo INSS,
certificado de Recolhimento de FGTS e comprovacdo de pagamento das demais taxas, impostos e
encargos incidentes sobre o0 objeto do contrato.

Art. 21. Os Termos de Recebimentos Provisorio e Definitivo devem ser elaborados e juntados aos
autos dos seus respectivos processos, tendo como responsavel comissdo definida pelo Pro-Reitor ou
Reitor (Reitoria), ou Diretor Geral (Campus).



Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Todas as comunicagdes e notificacdes a Contratada deverdo ser feitas por escrito, pois o
procedimento é de natureza formal. Os recibos deverdo ser juntados aos respectivos processos.

Art. 23. Todos os atos e instru¢cdes emanados ou emitidos pela fiscalizagdo serdo considerados
como se praticados pela Contratante.

Art. 24. O Fiscal do Contrato devera sempre se reportar ao preposto da Contratada, evitando dar
ordens diretamente aos empregados da Contratada.

Art. 25. Em qualquer comunicacdo que se fizer a Contratada sobre problemas na execuc¢do do
contrato, deveréa ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa em observancia ao principio
constitucional do contraditério e da ampla defesa, que deverd ser respeitado em todas as fases do
processo.

Art. 26. Quando do envio dos processos para analise juridica pela Procuradoria Federal, devera ser
observado o disposto na Ordem de Servico, vigente a época da expedicdo do processo, emitida pela
Procuradoria Juridica em conjunto com a Reitoria do IF Sertdo-PE.

Art. 27. Deve-se observar a correta instrucdo processual das licitacdes, com despachos
explicitando cada ato proferido, bem como observar a formalizagdo dos contratos sem clausula de
vigéncia, prazo de entrega, dotacdo orcamentaria, além da necessidade de assinatura de duas testemunhas.

Art. 28. Quando da contratacdo de obra, devera ser indicado, no momento da elaboragdo do
Projeto Basico que subsidiara o Edital, o regime de licitacdo, conforme previsto no artigo 6°, inciso VIII
da Lei 8.666/93.

Art. 29. Ao final de cada exercicio financeiro, nos casos nao previstos no artigo 35 do Decreto
93.872/86, o IF Sertdo-PE, por meio da Pro-Reitoria de Or¢camento e Administracdo (no caso da Reitoria)
ou da Diretoria/Departamento de Administracdo e Planejamento (no caso dos Campi), e junto ao
Contador e/ou ao Setor de Execucdo Financeira, abster-se-a de inscrever as despesas em “restos a pagar”.



ANEXO A - TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE OBRAS.
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1) Requisitante:

elaborar memorando manifestando-se com justificativa;
elaborar Programa de Necessidades;

elaborar estudo de viabilidade;

elaborar Anteprojeto;

elaborar Projeto Bésico;

encaminhar ao Gestor da Unidade.

hD OO o

2) Gestor da Unidade:
a. autorizar e despachar a Diretoria de Expansao, Reestruturacdo e Obras — DIERO —, com
comprovante de disponibilidade de recursos;
b. n&o autorizar e justificar ao Requisitante.

3) DIERO:
a. elaborar Projeto Béasico, caso necessario;
b. providenciar Projeto Executivo;
c. despachar a Comissdo Permanente de Licitacbes — CPL.

4) CPL:
a. elaborar Edital,;
b. elaborar minuta de contrato;
c. despachar ao Gestor da Unidade.

5) Gestor da Unidade:
a. despachar para a Diretoria de Planejamento, Licitacdes da Reitoria — DIPLIC.

6) DIPLIC:
a. manifestar-se quanto a adequacao da demanda ao Planejamento Anual;
b. despachar para a Pro-Reitoria de Or¢camento e Administracdo — PROAD.

7) PROAD:
a. despachar para o Gabinete da Reitoria.

8) Gabinete da Reitoria:
a. despachar para a Procuradoria Juridica junto ao IF Sertdo-PE.

9) Procuradoria Juridica:
a. analisar e emitir parecer juridico;
b. encaminhar processo ao Gabinete da Reitoria.

10) Gabinete da Reitoria:
a. despachar ao Requisitante.

11) Requisitante:
a. atender as recomendacGes da Procuradoria Juridica no que lhe couber;
b. despachar para outros setores para atendimento as recomendacgdes no que lhes couber;
c. despachara CPL



12) CPL:
a. atender as recomendacGes da Procuradoria Juridica;
b. proceder com a marcacdo do certame licitatorio;
c. encaminhar processo para licitacao.

13) Gestor da Unidade:
a. adjudicar e homologar resultado do certame licitatorio;
b. despachar a Diretoria de Orcamento e Financas — DOF.

14) DOF:
a. realizar Empenho;
b. despachar ao Setor de Contratos.

15) Setor de Contratos:
a. elaborar minuta de contrato;
b. despachar ao Gestor da Unidade.

16) Gestor da Unidade
a. assinar contrato;
b. emitir ordem de servico.



