MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - ASSESSORIA TECNICA

PORTARIA NORMATIVA N°4/2022 - ASTEC/REIT (11.01.18.00.13)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 16 de fevereiro de 2022.

Dispbe sobre a padronizacdo e regulamentacdo dos
procedimentos relacionados a fiscalizagdo de obras e servigos de
engenharia e o recebimento final do objeto, no &mbito do
Instituto Federal Catarinense;

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso da competéncia que Ihe foi subdelegada pelo
Decreto ndo numerado de 21/01/2020, publicado no Diério Oficia da Unido, segdo 2, pag. 01, em 22/01/2020, e
considerando:

a) A necessidade de garantir a padronizagdo e regulamentacdo dos procedimentos relacionados a fiscalizagdo de obras
e servicos de engenharia, e o recebimento final do objeto, no &mbito do Instituto Federal Catarinense;

b) A necessidade de atender o disposto nas Leis n® 8.666/1993, 10.520/2002, 11.079/2004, 12.462/2011, 14.133/2021,
bem como o disposto naINSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017,

RESOLVE:

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer os procedimentos minimos a serem adotados nas atividades rel acionadas a fiscalizagdo de servigos
e obras de engenharia no Instituto Federal Catarinense.

Art. 2° Esta Portaria Normativa abrange as atividades relacionadas a fiscalizagdo, supervisio e gestéo de servicos e
obras de engenharia, em todas as unidades do IFC.

CAPITULOII
DAS DEFINIGOES

Art. 3° Para os fins desta Portaria, sGo adotadas as seguintes defini¢oes:

| - Anotagéo de Responsabilidade Técnica - ART: é o registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia -
CREA, prévio a execucdo de qualquer servico de Engenharia e Agronomia, objeto do contrato. Define, para os efeitos
legais, 0s responsaveis técnicos pela execugdo desses servigos (Lei n°. 6.496, de 07 de dezembro de 1977, art. 1° e 2°
e Resolugdo n° 425, de 18 de dezembro de 1998).

Il - Alteragdo Contratual: Quando houver modificaggio do projeto ou das especificagBes, para melhor adequagdo
técnica aos seus objetivos, quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por lei. O contratado fica obrigado a aceitar, nas
mesmas condigdes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de
equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para 0s seus acréscimos. (Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas



alteracOes).

Il - AplicagBes de Sancles: Trata-se da possibilidade da Administragdo, direta e unilateralmente, na esfera
administrativa, impor sangdes ao contratado por descumprimento - parcial ou integral - do contrato administrativo,
desde que assegurando a defesa prévia do contratado. As sangdes encontram-se disciplinadas no art. 87 da Lei 8.666
/93 eno art. 7°daLei 10.520/02.

IV - Ateste: Ato de certificagcdo da despesa nos documentos de cobranca, que implica na verificagdo do direito do
credor tendo por base o contrato, a nota de empenho, o edital de licitagdo, os comprovantes da realizagdo do servico
ou obra e demais documentactes pertinentes.

V - Cronograma Fisico-Financeiro: Representagdo grafica do desenvolvimento dos servigos a serem executados ao
longo do tempo de durag&o da obra demonstrando, em cada periodo, o percentual fisico a ser executado e o respectivo
valor financeiro despendido. S&o as etapas que definem como a obra serd executada, compatibilizando o valor a ser
desembol sado pela contratante ao estégio em que se encontra a obra.

V1 - Dié&rio de Obra: O diario de obras é utilizado para registrar os principais acontecimentos de um canteiro de obras.
Nele sdo registradas informagdes dos servigos executados, condigdes do tempo, ocorréncia de acidentes,
disponibilidade de recursos tanto pessoal quanto de maquinario de uma obra e todos os imprevistos da obra. O di&rio
de obras é um documento oficial e é necess&rio catalogar todos os imprevistos ocorridos na construgéo. As
informagdes no diario de obras podem ser preenchidas pela comissao de fiscalizagdo responsavel pelo contrato da
instituicdio, assim como a contratada, no dia de visita & obra. E importante que a contratada para obra tome
consciéncia do preenchimento desse documento para o desenvolvimento das atividades no canteiro de obras. O di&rio
de obras deve ser preenchido em no minimo duas vias. uma para a contratada e outra para o IFC. Quando o
contratante recebe uma cOpia e assina o di&rio de obras, indica que a comissdo de fiscalizagdo acompanha o
andamento do trabalho e caracteriza transparéncia na execugdo dos servigos.

VIl - Fiscal Administrativo: é o responsavel pelo acompanhamento dos aspectos administrativos da execucéo dos
servicos quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabahistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento.

VIII - Fiscal Setorial: € o responsével pelo acompanhamento auxiliar da execugdo do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos, aos fiscais técnico e administrativo quando a prestagdo dos servicos ocorrer, envolvido no
recebimento dos servicos.

IX - Fiscal Técnico: é o responsavel pelo acompanhamento, fixado pelo ART/RRT/TRT, com 6nus desse pelo
Campug/Reitoria, em visitas técnicas periddicas, com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes
contratados e, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estéio compativeis com as
pecas técnicas do edital e contrato, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pelos
demaisfiscais.

X - Gestor de Execucdo do Contrato: € o coordenador das atividades relacionadas a fiscalizagéo técnica,
administrativa, setorial, bem como dos atos preparatdrios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentacgdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacdo, ateragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangbes, extingdo dos contratos,
dentre outros (Instrucdo Normativan® 5, de 26 de maio de 2017).

X1 - Medigio: E a verificagio das quantidades de servicos executados em cada etapa do contrato. Disposicio
regulamentada ao modo de calcular/medir as quantidades de servicos de uma obra.

XII - Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro que
implicaintervencdo no meio ambiente por meio de um conjunto harmdnico de agdes que, agregadas, formam um todo
gue inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo substancial das caracteristicas originais de bem imovel
(Lei n° 14.133, art.6° inciso XII).

XII1 - Ordem de Servico: é o documento emitido pela autoridade competente para determinar o inicio das atividades
do contrato. O prazo de execugao da obra € contado a partir da ordem de servico que pode, ou néo, ser assinada junto
ao contrato.

XIV - Prazo de Vigéncia do Contrato: periodo de execucéo do contrato, compreendendo o inicio no dia em foi
assinado o Contrato, contados desse dia a soma de dias da vigéncia do contrato. E interessante que tenha o prazo de
180 dias amais do prazo de execucéo.

XV - Registro de Responsabilidade Técnica - RRT: define os responsaveis técnicos pelo empreendimento de
arquitetura e urbanismo, a partir da defini¢do da autoria e da coautoria dos servigos para os profissionais registrados
no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU) de acordo com aLei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010.

XVI - Termo de Recebimento de Parcela de Obra: ocorre pela assuncdo imediata do objeto do contrato pela
Administrac&o, dado pelo levantamento do estado da obra/do servigo inacabado, é formalizado quando é comprovado
ainexecucdo parcial ou total da obra, ou sgja, , esse deve incluir a tltima Medicdo, o Cronograma Fisico-Financeiro,
a Nota Fiscal, Laudo Técnico conclusivo de engenheiro/arquiteto, e fotos diversas dos mesmos, também deve ser



assinada pelo fiscal técnico e anexada umavia original ao processo da obra.

XVII - Termo de Recebimento Provisorio: é o documento emitido pela Comissdo de Recebimento Provisorio que
comprova o cumprimento das exigéncias de carédter técnico, e deve ocorrer dentro de 15 dias a partir da comunicagao
a Administragdo da conclusdo da execucdo (art. 73, I, “a’). O recebimento torna-se ato da maior relevancia, sera o
instante ou momento de verificagdo da possibilidade de recebimento da obra ou, caso hagja problemas ordenadas em
vicios aparentes, desconformidades da obra com os projetos e problemas outros quaisquer na ordem técnica e
administrativa, recusara o recebimento da obra, abrindo prazo exequivel para sanar as pendéncias. A emissdo do
Termo de Recebimento Provisdrio so ocorre quando da inexisténcia de vicios aparentes.

XVIII - Termo de Recebimento Definitivo: é um documento formal circunstanciado, assinado pela Comisséo de
Recebimento Definitivo, que torna oficial a posse do bem patrimonial, apds o decurso do prazo dado a correcles e a
entrega do Termo de Recebimento Provisdrio que comprove o atendimento das exigéncias contratuais e o possibilita
de receber em definitivo, no prazo méaximo de 90 dias ap6s a entrega do Termo de Recebimento Provisdrio ou
Relatorio Circunstanciado de Entrega Provisoria.

XIX - Coordenacgéo de Fiscalizagdo de obras (CFO): setor responsével, entre outras atribuigdes, conjuntamente a
Coordenacdo de Projetos e Obras (CPO), pelo acompanhamento, orientagdes e definicdes dos procedimentos
referentes as obras e servicos de engenharia.

XX - Cadastro Nacional de Obras (CNO) - € o banco de dados, gerenciado pela Receita Federal, que armazena
informagdes cadastrais de obras de construcgdo civil e de seus responsaveis. Este cadastro é necessario para que se
possa cumprir as obrigacOes tributérias (entregar declaracfes e realizar pagamentos) e, ao final da obra, obter a
certiddo de regularidade fiscal relativa a obra. A certidéo é necessé&ria para averbar a construcéo no registro de
iméveis.

XXI - Certiddo Negativa de Débitos - € um documento emitido por qualquer érgao do governo que confirma néo
haver pendéncias financeiras ou processuais em nome dessa pessoa fisica, juridica ou mesmo de um bem.

TiTuLO Il
DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

_ CAPITULOI
DA FORMALIZAGAO E PROCEDIMENTOS DOS CONTRATOS

Art. 4° Os contratos sdo regul ados pelas respectivas clausulas, bem como pelalegisiacio em vigor.

Art. 5° As atividades de fiscalizagdo iniciam-se com a assinatura do contrato para execugdo da obra ou servico e a
emissdo da portaria de nomeag&o da comissdo de fiscalizacdo.

Art. 68° A comissdo de fiscalizagdo deverd verificar e solicitar a Contratada toda a documentacdo legalmente e
contratualmente exigida para o inicio das obras, bem como a documentacdo exigida no decorrer da execucdo até a
entrega e utilizagdo da edificacéo.

Art. 7° A cada contratagdo de obra de construcdo civil, serd obrigatéria a exigéncia do CNO para o inicio da
construgdo, de forma que a Contratada cumpra com as obrigacGes tributarias e para, ao final da obra, obter a certiddo
de regularidade fiscal parafins de averbag&o no registro de iméveis.

Art. 8 A autoridade competente nomeard, via portaria, a comissao de fiscalizagdo. A comissdo de fiscalizacdo se
norteard pela legislagdo vigente, normativas internas, termo de contrato e pelo rol de pegas técnicas que o edital
licitatério apresenta, bem como pelo Manual de Obras Plblicas - Edificagdes (Préticas da SEAP).

Art. 9° A documentagéo obrigat6ria no fluxo processual da fase de execugdo contratual, que representa as atividades e
arelagdo entre os diversos atores envolvidos no processo de fiscalizag8o, é realizada no decorrer do prazo de vigéncia
do contrato. Nesse processo € obrigatéria ainclusdo de, no minimo, os seguintes documentos, via SIPAC e SIMEC:

| - Contrato assinado pela Contratada, Contratante e testemunhas;

Il - Copiada Publicacdo no DOU do Extrato do Contrato;

Il - Garantia (conforme 0 caso);

IV - Portaria da Comissdo de Fiscalizagdo do contrato (com prévia cientizagdo dos participantes), especificando o
Gestor de Contrato, o Fiscal Técnico (detentor de ART/RRT/TRT), Fiscal Administrativo e o Fiscal Setorial,
conforme o caso. A designacdo dos fiscais e seus substitutos (ou comissdo) cabera a autoridade competente da
unidade que formalizar o Contrato.

V - Boletins de Medicdo, Nota Fiscal com ateste do(s) servidor(es) responsavel (eis), e toda documentacéo referente a
nota fiscal;



VI - Pareceres/Laudos Técnicos e Juridicos;
VII - Relatério de recebimento de parcela de obra, conforme o caso;
VIII - SolicitagBes, Notificacbes e Sanges a empresa, quando for o caso;

IX - Termo de Recebimento Provisorio: Apds a execucdo completa do contrato, a obra serd recebida provisoriamente
pela comissdo de fiscalizacdo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de caréater
técnico, assinado pelas partes, no prazo de até quinze dias da comunicagdo escrita do contratado de que a obra foi
encerrada, a partir desse momento sdo de até 90 dias para corrigir possiveis anormalidades e a contratada deve manter
0s servicos de obra em funcionamento;

X - Posteriormente ao Termo de Recebimento Provisorio, a comissdo de fiscalizagdo far4 um termo detalhado para
entrega das pecas de caréter técnico, caso ndo haja pendéncias do Relatério Circunstanciado de Entrega Provisoria,
pendéncias nele relatadas, e ndo ocorram novas pendéncias, apds este recebimento, em até 90 dias o objeto sera
recebido definitivamente independente da emissdo do Termo de Recebimento Definitivo;

X1 - Termo de Recebimento Definitivo: ApGs a entrega de termo detalhado, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de cardter técnico, o Termo de recebimento provisorio, a autoridade competente, convocara e designard
comissao para entrega definitiva, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais,
apos o decurso de prazo de observacdo habil;

XII - Outros documentos referentes ao andamento da obra ou servico de engenharia devem ser anexados a0 processo
durante sua vigéncia na ordem cronol 6gica dos fatos ou ao final com um Termo de Juntada;

XIII - Caso a Contratada ndo atinja a finalizagdo da obra ap6s o prazo de até 90 dias contados da entrega do Relatério
Circunstanciado de Entrega Provisoria, realizado pelo fiscal técnico, ocorrera a comprovacdo de inexecucdo parcial
ou total daobraviao Termo de Recebimento de Parcela da Obra;

X1V - Termo de encerramento do Processo e encaminhamento para arquivamento.

Art. 10. Havendo solicitacgo da Administracdo ou da Contratada para Termo de Aditivo de Prazo €/ou de Valor, a
comissdo de fiscalizagdo devera emitir parecer favoravel ou desfavoravel em relagdo ao pleito, considerando os
elementos do objeto, interesse publico, contrato e limitagdes impostas pela legislacdo.

81° A elaboragdo da planilha orgamentéria do Aditivo deve ser elaborada pelo responsavel pelo orcamento, quando
possivel, levando em consideracdo a revisdo deste em acordo aos manuais de boas préticas do TCU e AGU, no caso
de itens existentes na planilha original.

§2° A solicitagdo de qual quer termo aditivo devera seguir fluxo préprio de Portaria Normativa em vigéncia no ambito
do IFC.

83° Nos casos de necessidade de consulta ao projetista, em virtude de aditivos ou alteragOes de especificages, a
comissdo de fiscalizagdo da obra devera realizar a consulta diretamente ao projetista ou empresa responsavel pela
elaboragdo do projeto, de forma a obter as informages necessérias. Se necessario, também poderd ser requisitado
assessoramento de especialista(s) nas situagdes mais complexas.

Art. 11. A formalizag8o dos termos aditivos de prazo e/ou valor devem ser inseridos no processo relativo ao contrato,
contendo no minimo:

| - Documento com motivacdo da Administracdo e/ou Contratada, demonstrando a necessidade de alteragdo
contratual, enviada & comissdo de fiscalizagdo e a autoridade competente do Campus;

Il - No caso de aditivo de prazo, deve-se encaminhar o di&rio de obra, 0o novo cronograma de execugéo do objeto
apresentado pela Contratada, além dos documentos suficientes e comprobatérios da justificativa;

Il - Parecer técnico do fiscal técnico ou comissdo de fiscalizagdo a autoridade competente do Campus, incluindo
conclusdo favordvel ou desfavoravel para alteracdo do contrato. Havendo alteracdo de projeto, o autor devera ser
comunicado, se possivel, devendo também ser inserido no processo o projeto atualizado com a respectiva planilha
orcamentaria, Cronograma Fisico-Financeiro compatibilizado, memorial descritivo complementar e ART/RRT, e
demais pegas técnicas necessarias, que justifiquem as alteracfes dos itens, assinadas pelos responsaveis,

IV - Documento de ciéncia emitido pela Contratada, concordando em realizar 0s servigos propostos nos prazos e
valores acordados;

V - Memorando expedido pela autoridade competente do campus, manifestando-se favoravel ao aditamento;
Art. 12. Os itens a serem aditados em planilha de solicitago de aditivo devem manter a numeragéo original, para que

0 servico ndo seja descaracterizado. No caso de itens ndo planilhados, deve ser elaborada uma planilha em separado,
na qual se utilize o mesmo procedimento de formag&o do prego da licitagdo, observando a data da apresentagéo da



proposta e aplicando-se 0 preco ou desconto ofertado pela contratada.

Art. 13. Em caso de substituic¢do do fiscal técnico, essa deve ocorrer com a transi¢do do itens que foram executados
para aquele que o substituira, via ata, identificando as atividades realizadas de forma detalhada, encerrando a ART de
fiscalizagdo vigente, por meio de ART de substituicdo do novo fiscal técnico, o qual iniciara naquele marco
cronol 6gico a sua atuaco.

Art. 14. Ap6s o recebimento definitivo da obra ou servico, inicia-se a fase relativa a sua utilizagdo e a garantia
quinquenal, onde estéo incluidas a sua operagdo e as intervengdes necessérias a manutencdo das condigdes técnicas
definidas em projeto e manual de manutencdo, esse entregue pela Contratada, de modo que sua vida Util e,
consequentemente, seus beneficios, sejam prolongados.

Parédgrafo Unico. Nesta etapa inclui-se a garantia contratual, incluindo a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servico prestado, dentro dos limites estabel ecidos pelalel ou pelo contrato.

Art. 15. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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