DECRETO N° 32.266

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SPOP N°
02/2022 (VERSAO N° 01) - PROCEDIMENTOS
PARA SOLICITACAO E ELABORACAO DE PROJETOS
DE OBRAS PUBLICAS PELAS SECRETARIAS
DEMANDANTES, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de
suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo artigo
69, inciso VI da Lei Organica Municipal, e

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrugcao Normativa SPOP n© 02/2022 (Versdao n° 01) -
Procedimentos para solicitacdo e elaboracdo de projetos de obras publicas pelas
secretarias demandantes, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras- SEMO,
nos termos dos anexos deste Decreto.

Art. 2° A presente norma tem por finalidade normatizar os procedimentos
relativos a solicitacdo e elaboracdo de projetos de obras publicas, com respectivos
fluxogramas procedimental de andamentos, no @mbito das administragdes direta e

indireta do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim/ES.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 07 de outubro de 2022.

VICTOR DA SILVA COELHO

Prefeito
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Ponto de Controle: Procedimentos para solicitacao e elaboragdo de projetos de obras

publicas pelas Secretarias demandantes.

Versao: Data de Aprovacao: Ato de Aprovacao: Unidade Responsavel:
Secretaria Municipal de
01 07/10/2022 Decreto n° 32.266/22
Obras
Anexos:
- Fluxograma;

- ANEXO0S: Documentos necessarios para solicitacdo e elaboragdo de projetos de obras

publicas.
Aprovacao:
Delandi Pereira Macedo Mylena Gomes Lopes
Secretario Municipal de Obras Controladora Geral

Victor Silva Coelho

Prefeito Municipal

1. Finalidade

Esta Instrugdo Normativa tem a finalidade de normatizar os procedimentos relativos a solicitagdo e
elaboragdo de projetos de obras publicas.

Destina-se a criacdo de fluxo procedimental de andamentos no que tange a solicitacdo de projetos
de obras publicas, seja para reforma, revitalizacio ou construcdo, estabelecendo prazos,

responsabilidades, elementos e obrigagdes para atendimento do pleito.

2. Abrangéncia

Todos os 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo da Administragao.



3. Base Legal e Regulamentar
As orientagdes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem os seguintes dispositivos

estabelecidos nas legislagdes e normas de controle:

-Constitui¢ao Federal 1988;

-Lei Complementar 101/2000;

- Lei 4.320/1964;

-Lei Federal n°® 8.666/1993 — com alteragdes pelo Decreto Federal n® 9.412/2018;
-Lei Federal n° 5.194/66;

-Lei Federal n® 6.496/77;

-Lei Federal n° 14.133/2021;

- Resolugao TC 00329/2019-9;

-Ato Recomendatdério CGM n° 18/2021.

4. Abreviaturas
SEMO - Secretaria Municipal de Obras
IN - Instrucdo Normativa

SPOP - Sistema de Projetos e Obras Publicas

5. Conceitos
- Instrucao Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados

objetivando a padronizag¢ao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

- Secretarias Solicitantes (Secretarias Municipais - Secretario Municipal): Compreende as
diversas secretarias municipais que tenham interesse em solicitar a elaborag¢do de projetos de obras

publicas.

- Projeto: representacdo grafica ou escrita necessaria a materializacdo de uma obra ou instalacdo,
realizada através de principios técnicos e cientificos, visando a consecu¢do de um objetivo ou meta,

adequando-se aos recursos disponiveis ¢ as alternativas que conduzem a viabilidade da decisao.



- Projeto de obra publica: destina-se ao atendimento das necessidades sociais, onde sua execugado
precede a elaboragdo de projetos basicos e executivos que permitam sua execucao e a fiscaliza¢do

pela administragao publica.

- Obra: E toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliacdo, realizada por execugdo

direta ou indireta para fins de interesse publico.

- Obra de Execu¢ao Direta: Quando a propria Administragdo executa pelos proprios meios.

- Obra de Execucao Indireta: Quando a Administragdo contrata terceiros.

- Construcao: ¢ a execucao do projeto previamente elaborado, de uma edificagdo ou de uma obra

de arte (obras de grande porte).

- Reforma: lteragdo nas condi¢des da edificacdo com o objetivo de recuperar, melhorar ou ampliar

suas condi¢Oes de habitabilidade, uso ou seguranga, ¢ que ndo seja manutengao.

- Manutenc¢ao: servicos e atividades que buscam promover e garantir as condigdes de seguranca e

conservagdo das edificagdes, segundo o que determina o projeto de construgao.

- Revitalizacdo: consiste na recuperacio de areas urbanas que estdo abandonadas, subutilizadas ou
vém sendo degradadas ao longo do tempo. Esse processo pode ser feito por meio de reconstrugoes,

reestruturagdes e reformas para transformar as instalagdes antigas em modernas.

Orgio Concedente: Orgio ou entidade da administragio publica Estadual ou Federal, direta ou
indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros e pela descentralizagdo dos

créditos orcamentarios destinados a execu¢do do objeto do convénio.

6. Resposabilidades

6.1. Da Secretaria Municipal de Obras

A SEMO ¢ responsavel por fiscalizar a execucdo de obras publicas terceirizadas garantindo a
entrega do equipamento licitado em conformidade ao contratado no dmbito municipal, sendo a
unica secretaria capacitada dentro de suas atribui¢cdes a exercer tais fungdes, sendo ainda de sua

responsabilidade:



I - Promover a divulgacao e implementacdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

IT - Responder pela rotina e procedimentos desta instrug¢ao, orientar as secretarias solicitantes e
supervisionar a aplicag¢ao desta Instrucao;

I1I - Instituir o procedimento para recebimento de solicitagdes para elaboracao de projetos;

IV - Impulsionar o tramite da solicitagdo/requerimento para seu devido e necessario andamento,
bem como requisitar a complementa¢ao da documentagdo minima para instru¢do do procedimento,

se for o caso.

6.2. Das Secretarias Municipais Solicitantes:

As Secretarias solicitantes deverdo submeter a Semo suas solicitagdes de elaboragdo de projetos e
orgamentos para execucdo de obras publicas, visando a contratacdo de empresa terceirizada para
sua consecucao, tendo em vista que tal fungdo compete exclusivamente a SEMO,. Compete ainda
as secretarias solicitantes

I - Instruir adequadamento o procedimento com suas devidas justificativas e documentagdo
pertinente, de modo a subsidiar a analise do mesmo;

II - Complementar no prazo determinado desta IN a documentagdo, quando solicitado.

7. Procedimentos

7.1. Do Protocolo

7.1.1 A Secretaria solicitante realizard o protocolo via Sistema Eletronico PMCI para o setor
“SEMO - GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS”, requerendo a
elabora¢do de projeto de obras, devidamente instruido com a documentacdo necessdria para
abertura do processo:

a) Descricao completa (objeto, area total, ambientes, nimero de usuarios, etc);

b) Regularidade do imovel (titularidade, cessdao de uso);

¢) Dotagdo orcamentaria (convénio ou recurso proprio);

d) Valor disponivel para a obra;

e) Informar se objeto proposto consta do plano de metas do Poder Executivo.



7.2. Da SEMO

7.2.1. O Secretario Municipal de Obras receberd o requerimento para andlise dos requisitos, no
prazo de 10 (dez) dias uteis.

7.2.2. Nao atendidos os requisitos exigidos, o requerimento retornard a Secretaria solicitante que
receberd a informacgdo dos requisitos faltantes, providenciando a regularizagdo e envio a SEMO.

Caso ndo seja possivel a regularizagao, o processo devera ser arquivado.

7.3. Da Secretaria Solicitante

7.3.1. Sendo promovida a devida adequagdo, a Secretaria solicitard a reavaliagdo e procederad com o
procedimento, enviando o processo para o setor “SEMO - GABINETE DO SECRETARIO
MUNICIPAL DE OBRAS”.

7.4. Da SEMO
7.4.1. Recebe o processo e analisa o requerimento, observando se a secretaria saneou o0s
apontamentos realizados e, ap6s o procedimento serd encaminhado a Coordenadoria Executiva de

Projetos;

COM RECURSO A CAPTAR

7.5. Da Coordenadoria Executiva de Projetos

7.5.1. Recebe o processo que ndo possui recurso captado e realiza estudo inicial com estimativa de
custo, no prazo de 15 (quinze) dias tuteis.

7.5.2. Apds, devolve o processo para a secretaria solicitante que devera proceder a devida captagao
do recurso junto ao setor responsavel (Semgov/Captacdo de Recurso).

7.5.3. Captado o recurso, o processo retorna do arquivo e seguira a fase inicial e retornard a fase de

elaboracdo de projetos, seguindo os ritos devidamente propostos nessa Instrugao Normativa.

COM RECURSO DISPONIiVEL/CAPTADO

7.6. Do Setor de Projetos - Semo

7.6.1. Recebe o processo que ja possui recurso disponivel/captado e define o prazo para elaboragao
dos projetos de acordo com a complexidade dos mesmos e ordem cronolédgica das solicitagdes.
7.6.2. A Secretaria demandante informard se o prazo atende ou nao.

7.6.3. Caso a Secretaria demandante concorde com o prazo, o Setor de Projetos elaborara o projeto

arquitetonico basico e encamiinhara para a secretaria solicitante para aprovagao.



7.6.4. Caso a Secretaria demandante ndo concorde com o prazo, a mesma apresentara justificativa
técnica para avaliacdo da urgéncia.

7.6.5. A SEMO avaliara a justificativa técnica, ¢ sendo acatada, reorganizard a ordem cronoldgica
de solicitagdo e elaborara projeto arquitetoniico basico, encaminhando para aprovacdo, no prazo de
10 (dez) dias uteis.

7.6.6. Caso a justificativa ndo seja acatada, informa-se a Secretaria solicitante.

7.7. Da Secretaria Solicitante
7.7.1. Recebe o processo e avalia o projeto arquitetonico basico. Uma vez aprovado, o processo

devera retornar ao Setor de Projetos.

7.8. Do Setor de Projetos

7.8.1. Recebe o processo com a aprovagdo da Secretaria solicitante e providencia a elaboragao de
projetos complementares e planilhas.

7.8.2. Tratando-se de projeto conveniado, o procedimento deverd ser encaminhado para aprovagao
do Orgdo Concedente, apds a aprovagio sera encaminhado & Coordenadoria Executiva de Obras
para elaboracdo do Projeto Basico.

7.8.3. Tratando-se de recursos proprios, e devidamente aprovados pela Secretaria solicitante, o
procedimento sera encaminhado a Coordenadoria Executiva de Obras para elaboragdo do Projeto

Basico.

8. Disposicoes Finais

1) Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e/ou
técnicos assim exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos
municipais;

2) Caberd a SEMO divulgar, orientar e cumprir as orientagdes contidas nesta Instru¢do Normativa,
dirimindo dividas e/ou omissdes juntamente a Controladoria Geral do Municipio, se necessario;

3) O descumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa importara na apuragdo de
responsabilidade para aplicagdo das sangdes cabiveis;

4) A SEMO se reserva o direito em ndo dar continuidade ao procedimento, caso os documentos
exigidos ndo sejam devidamente acostados ao processo;

5) Todos os formularios constantes nos ANEXOS serdo fornecidos pela Secretaria Municipal de

Obras, por meio de link fornecido no site da PMCI.



NORMA DE PROCEDIMENTO - Fluxo de Solicitagdo e Elaboragdo de Projetos de Obras Publicas - COM RECURSO DISPONIVEL/CAPTADO (IN parte 1)
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NORMA DE PROCEDIMENTO - Fluxo de Solicitagdo e Elaboragdo de Projetos de Obras Publicas - SEM RECURSO DISPONIVEL/CAPTADO (IN parte 2)
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