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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE OBRAS PUBLICAS DO ESPIRITO SANTO

i

NORMA DE PROCEDIMENTO - IOPES N° 003

Tema: | Inicio de obra publica de edificacao

Emitente: | IOPES

Sistema: | N&o aplicavel Cadigo: N/A

Versdo: | 1| Aprovacéo: | Instrucdo de Servico N° 006/2018 | Vigéncia: | 01/04/2018

1. OBJETIVOS
1.1Estabelecer procedimentos para o inicio de obra publica de edificagéo.
2. ABRANGENCIA
2.10rgdos da Administracdo Direta e as entidades da Administracdo Indireta do
Poder Executivo Estadual, exceto Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista.
3. FUNDAMENTAQAO LEGAL

3.1Lei Federal n° 8.666/1993;

3.2Decreto Estadual n°® 2.971-R/2012;

3.3Decreto Estadual n° 3.173-R/2012;

3.4Portaria SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010.

DEFINICOES

4.1Autoridade competente: servidor dos 6rgaos da Administracdo Direta ou das
entidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo Estadual, com
competéncia para designar o gestor e fiscal do contrato, respectivos substitutos
e emitir a ordem de servico.

4.2Contratada: pessoa natural ou juridica signataria de contrato com a
Administracéo Publica Estadual, para executar obra publica de edificacdes.

4.3Fiscal designado: servidor dos 6rgdaos da Administracdo Direta ou das
entidades da Administracao Indireta do Poder Executivo Estadual, designado
pela autoridade competente, com as atribuicbes de subsidiar ou assistir o
Gestor designado.

4.4Gestor designado: servidor dos érgaos da Administracdo Direta ou das
entidades da Administracao Indireta do Poder Executivo Estadual, designado
pela autoridade competente, para acompanhar a execucdo do contrato e
promover as medidas necessérias a fiel execucdo das condi¢des previstas no
ato convocatorio e no instrumento contratual.

4.50rdem de servigo: instrumento de que a Administragdo se utiliza para fixar
para a contratada a data de inicio do prazo de execucao do objeto do contrato.

4.60Obra publica de edificacéo: atividade de constru¢do, modificacao, reforma ou
manutencdo de bem imodvel, realizada pela Administracdo, direta ou
indiretamente, para fins de interesse publico.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1Autoridade competente;
5.2 Gestor designado.
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6. PROCEDIMENTOS
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

I. A autoridade competente designara o gestor, o fiscal do contrato e respectivos
substitutos. O ato de nomeacéo devera conter, no minimo, as seguintes informacgoes:
namero do processo, niumero do contrato, nome das partes, nomes do gestor, fiscal e
substitutos, objeto, valor e prazo de execucéo.

II. O gestor recebera o processo do contrato para conferéncia da documentagéo
técnica que fundamentou a contratacao, exemplificada no ANEXO | desta norma.

lll. No caso de insuficiéncia de documentos, o gestor informara a autoridade
competente, a qual solicitara ao 6rgdo/entidade competente e/ou a contratada a
necessaria documentacdo complementar.

IV. O gestor e/ou fiscal obrigatoriamente devera visitar o local da obra antes de pactuar
o0 inicio da mesma com a finalidade de confirmar as condi¢8es de inicio de execucao
do objeto do contrato e inexisténcia de pendéncias.

V. A insuficiéncia de documentacéo ndo impede a realizacao da visita ao local da obra,
devendo o gestor complementar os documentos técnicos indispensaveis a emissao
da ordem de servico.

VI. Constatada a impossibilidade de inicio de obra ou outros elementos que impegcam
o cumprimento das condi¢cdes estabelecidas no contrato, o gestor e/ou fiscal
comunicara tal situacdo a autoridade competente para serem tomadas as
providéncias necessérias visando a devida regularizacéo.

VII. Na reunido de pactuacao para inicio da obra o gestor informara a contratada as
datas e condicdes para medi¢do dos servigcos, estabelecera critérios de comunicacao
oficial e pactuara a data de inicio de execucdo do objeto do contrato, nos moldes do
ANEXO Il desta norma.

VIIl. O gestor, ou quem a autoridade competente delegar, quando n&o houver
pendéncias para inicio da execucao do objeto do contrato, emitira a Ordem de Servigo,
solicitara ciéncia formal do representante legal da contratada e juntar4 o ato ao
processo do contrato, autorizando a contratada a iniciar a execucdo do objeto do
contrato.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Procedimentos preliminares a emissao de ordem de servico.
8.2 ANEXO Il — Modelo de ata de reunido com a contratada.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO

Leonardo Bolelli da Rocha
Assessor Especial lll
Elaborado em 22/03/2018

Murilo Moreira Marchiori
Técnico Superior Operacional

APROVACAO

Claudio Daniel Passos Rosa

Diretor Geral Aprovado em 27 /03/2018.
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ANEXO | - PROCEDIMENTOS PRELIMINARES A EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO

CONTRATO Ne: PROCESSO Ne:

GESTOR:

FISCAL:

OBJETO:

1 - CONFERIR DESIGNACAO:

[] | Designacéo do FISCAL

[] | Designacdo do GESTOR

2 - CONFERIR AUTENTICIDADE DE DADOS NO SISTEMA INFORMATIZADO (SE HOUVER):

[l | Numero do contrato, valor contratual, prazo, objeto, contratada, data base do orgcamento.

1 | Inconformidades verificadas:

3 - CONFERIR:
Relagdo de Projetos
] | Arquiteténico []Aprovado [ IN&o Aprovado  []N&o Aplicavel
] | Memorial Descritivo [IN&o Aplicavel
[] | Estrutura de Concreto [IN&o Aplicavel
[] | Estrutura Metéalica [IN&o Aplicavel
[] | Fundacdo [IN&o Aplicavel
L] | Elétrico []Aprovado [ ] N&o Aprovado [ |N&o Aplicavel
[] | Telefénico [_IN&o Aplicavel
] | Logica [IN&o Aplicavel
[] | SPDA [ ] Aprovado [ ] N&o Aprovado [ |N&o Aplicavel
[] | Hidrossanitario [ ] Aprovado [ ] N&o Aprovado [ |N&o Aplicavel
[] | Drenagem Pluvial [IN&o Aplicavel
[] | Climatizacéo [IN&o Aplicavel
] | Incéndio []Aprovado [ ] N&o Aprovado [ ]N&o Aplicavel
] | CFTV [IN&o Aplicavel
] | Outros: [IN&o Aplicavel

[] | Licengas e aprovagBes necessarias

[] | Cronograma fisico e financeiro

[] | Verificar a compatibilidade dos projetos com os fornecidos 8 CONTRATADA

4 - VISITA TECNICA:
Realizar VISITA TECNICA em conjunto com a CONTRATADA ao local de execuc&o da obra,

[] | para verificar as condi¢ées de inicio e eventuais questionamentos sobre a execugdo do
contrato.

[] | Verificar se a CONTRATADA possuiu todos os desenhos e memoriais atualizados.
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[] Elaborar relagéo de todas as incompatibilidades encontradas e suas respectivas memorias
de célculo (quando necessario).

Discutir as incompatibilidades com o gestor do contrato. Elaborar ata de reunido, na qual
[] | deverdo constar todas as providéncias a serem tomadas para sanar cada incompatibilidade
e a data limite para a concluséo de tais providéncias.

REUNIAO DE ABERTURA

a1
1

Solicitar da CONTRATADA a ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA (ART) dos
responsaveis técnicos.

Solicitar da CONTRATADA Licenca Ambiental, quando for o caso.

Solicitar da CONTRATADA Alvara de Construcgéo, fornecido pela Prefeitura Municipal, e se
necessario, o Alvard de Demolicéo.

Solicitar da CONTRATADA Certificado de matricula junto ao INSS, referente a obra.

O oo g

Outros Previstos em Contrato.

o
>

SSINATURA DA ORDEM DE SERVICO

Elaborar a ORDEM DE SERVICO, informando a data de inicio dos servi¢os e incluindo o

[] | nome dos gestores e fiscal do contrato. Uma via devera ser datada e assinada pela
CONTRATADA, servindo como comprovante do recebimento.
] | Emitir ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA (ART) de fiscalizag&o.
Local (ES), / /

GESTOR (nome completo)
(cargo)
Carimbo e Assinatura
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ANEXO Il - MODELO DE ATA DE REUNIAO COM A CONTRATADA

ATA DE REUNIAO DE ABERTURA

ASSUNTO: ABERTURA DOS TRABALHOS RELATIVOS AO CONTRATO XXX/2018(NOME DA OBRA - LOCALIZACAOQ/ES)

REUNIAO N° XX \ Data/Hora; XX/XX/XXXX as XX:XXh \ Local: \ FOLHA N°
PARTICIPANTES

NOME COMPLETO UNIDADE E-MAIL TELEFONE | ASSINATURA
PAUTA

REUNIAO DE ABERTURA DOS TRABALHOS RELATIVOS AO CONTRATO N° XX/2016 com a (NOME DA EMPRESA CONTRATADA),
objetivando o nivelamento de informagdes necessarias ao inicio e andamento da execugdo do referido contrato, cujo objeto € a (NOME DA OBRA -
LOCALIZACAOIES)

ASSUNTO

1. REPRESENTANTES
a. Do NOME (Org&o Gestor) (Gestor/Fiscal do contrato):
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i. Eng./Tec. xxx
ii. Engenheiro xxx

Da CONTRATADA (o representante da CONTRATADA devera estar presente de forma continua no empreendimento para o
atendimento a qualquer solicitagdo do NOME (Orgédo Gestor)):

i. Eng. Xxxx

Responsavel Técnico da CONTRATADA (o responsavel técnico devera participar de forma efetiva do acompanhamento técnico da
obra):

i. Eng.Xxx

COMUNICACOES: as comunicagdes entre os representantes do NOME (Org&o Gestor) e da CONTRATADA devero ocorrer
preferencialmente, através do diario de obras e/ou reunides de trabalho (devidamente registrada em ata), podendo ser de outra forma, desde
gue previamente acordada e registrada no diario de obras.

PROJETOS E ART’s

a.
b.

C.

A contratada recebeu no momento da licitag&do os projetos relativos a obra:

ACONTRATADA devera reproduzir graficamente e manter todas as pranchas atualizadas no canteiro de obras para eventuais
consultas da fiscalizacéo.

A CONTRATADA devera manter arquivadas no canteiro de obras todas as ART’s de projetos e de execugéo.

4.

PLANO DE ATAQUE: a CONTRATADA devera apresentar ao NOME (ORGAO GESTOR) o planejamento executivo da obra.

a.

Fica a contratada a partir desta data incumbida de levantar todos servicos necessarios para execucao do contrato.
O NOME (ORGAO GESTOR) fica a disposicdo para dirimir davidas de projetos/planilhas, assim como tomar
decisdo quanto as possiveis adequacdes/modificacdes de projetos e necessidade de servicos novos ao contrato.
O prazo maximo para entrega dos levantamentos sera de 30 dias a partir desta data, sendo 0s mesmos
apresentados formalmente ao Gestor do contrato.

HISTOGRAMA DE MAO-DE-OBRA:
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A Contratada devera apresentar o histograma de mao-de-obra direta e indireta, conforme modelo apresentado pelo NOME
(ORGAO GESTOR) e dados anotados no diario de obras.

6. HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO: a CONTRATADA devera atender plenamente a legislacdo em vigor bem como seguir
orientacdes do contrato.

a. A CONTRATADA devera apresentar ao NOME (ORGAO GESTOR) o comprovante da comunicacéo prévia a Delegacia Regional
do Trabalho antes do inicio da implantac&o do canteiro de obras. O documento original devera ser mantido no canteiro de obras a
disposicao da fiscalizacéo a partir do inicio da obra (NR-18).

b. A CONTRATADA devera providenciar em até 30 dias do inicio dos servicos e manter no local da obra, a disposicao da
fiscalizacado, a via original dos seguintes documentos:

i. PPRA de acordo com a NR-9 (somente para empresas com menos de 20 funcionarios);
ii. PCMSO de acordo com a NR-7.
c. A CONTRATADA devera manter no canteiro de obras, cépia ou original dos seguintes documentos:
i. Atestado de Saude Ocupacional (NR-7);
ii. Registro de Treinamentos;
ii. Livro de inspecoes;

iv. Fichas de registro ou cépias das carteiras de trabalho dos funcionarios.

7. DIARIO DE OBRA: devera ser preenchido diariamente pela CONTRATADA, em formulario proprio com folhas numeradas com énfase em
efetivo de pessoal, atividades realizadas no dia, acidentes de trabalho ocorridos, condicées meteorolégicas e todos os demais fatos
relevantes. Tais registros deverdo estar disponiveis a fiscalizacdo permanentemente na obra.

8. RELACAO DE FUNCIONARIOS: ao final de cada més, juntamente com a medicdo, a CONTRATADA devera entregar a relacdo dos
funciondrios, no caso de funcionarios admitidos e demitidos na respectiva obra no més vigente, juntamente as copias das CTPS’s e RG’s.

9. RELACAO DE SUBEMPREITEIRAS: ao final de cada més, juntamente com a medicdo, a CONTRATADA devera apresentar relacdo das
subempreiteiras juntamente com os respectivos contratos e cépias das CTPS’s e RG’s, Se for o caso.
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OBS.: a CONTRATADA néo podera sub-empreitar parte ou o total dos servigos a ela adjudicados, sem a anuéncia do CONTRATANTE.

10.

DOCUMENTACAO A SER ENTREGUE: a CONTRATADA devera apresentar a Anotacéo de Responsabilidade Técnica — ART, CEI-INSS, e
outros necessarios.

11

. CONTROLE TECNOLOGICO

12.

ADITIVO DE VALOR

a. Quanto ao aditivo de valor, este devera ser pleiteado, através de oficio, pela CONTRATADA nao podendo o pleito ser inferior a 60
dias antes do término do prazo contratual.

b. Consonante com as diretrizes da PORTARIA PGE/SECONT N° 01, DE 15 DE ABRIL DE 2016, para todo e qualquer servigo novo
sera aplicado o fator de licitacdo do contrato.

13.

ADITIVO DE PRAZO

a. Este devera ser pleiteado pela CONTRATADA, através de oficio, tendo o mesmo prazo de pleito estabelecido para o aditivo de
valor.

14.

REUNIOES

a. Assim que necessario havera preferencialmente reunides, agendadas pelo Gestor do contrato, no canteiro de obras para
alinhamento das atividades pertinentes ao contrato, como: detalhes de projetos, especificacdes de materiais, cronograma, licencas,
documentacgdes de funcionarios e outros assuntos que impactam na execuc¢éo da obra.

15.

MEDICOES

a. O periodo para elaboracédo da(s) Medicdes pelo gestor do contrato iniciara & CRITERIO DO ORGAO GESTOR quando a
CONTRATADA deve entregar seu pleito dos servicos a serem medidos. A CONTRATADA seré informada da data (as) da
realizacdo da medicao, para que o representante/responsavel técnico da mesma acompanhe os trabalhos.

b. Mensalmente, junto com as informacdes e documentos relativos a medi¢édo dos servicos, a CONTRATADA devera entregar a
atualizacéo do cronograma fisico-financeiro;
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16. AJ_TEBAQAO DE ESCOPO: nao seréa permitida qualquer alteragdo de escopo contratual e custo adicional, sem a prévia aprovacdo do NOME
(ORGAO GESTOR) , registrada por escrito em documento préprio (aditivo, re-ratificacdo, diario de obra, outros).

17. ORDEM DE SERVICO: inicio da execucdo da obra previsto para o dia XX/XX/XXXX.

PENDENCIA (S)

PROVIDENCIA

RESPONSAVEL

DATA LIMITE

Plano de ataque

Entregar ao
NOME (ORGAO
GESTOR)

CONTRATADA

XXIXXIXXXX

Cronograma fisico-financeiro macro até o 3° Nivel

Entregar ao
NOME (ORGAO
GESTOR)

CONTRATADA

XXIXXIXXXX

Histograma de mé&o-de-obra

Entregarao
NOME (ORGAO
GESTOR)

CONTRATADA

XXIXXIXXXX

ART

Entregar ao
NOME (ORGAO
GESTOR)

CONTRATADA

XXIXXIXXXX

CEl

Entregar ao
NOME (ORGAO
GESTOR)

CONTRATADA

XXIXXIXXXX

Outros. (Descrever)
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