ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 20/ 2014

“Aprova a Instrucdo Normativa SPJ n°. 01/2014
na Versdo 001 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribui¢cdes legais,
DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa SPJ n°® 01/2014 na versdao 01 em anexo, que visa
disciplinar procedimentos para o0 licenciamento, contratacdo, execugao, fiscalizagdo e
recebimento de obras publicas e de servicos de engenharia, incluindo a transcricdo de dados
para o sistema de fiscalizacdo do Tribunal de Contas do Estado, bem como definir
responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instru¢do Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposi¢cOes em contrario.

Gabinete do Presidente em 05 de Agosto de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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INSTRUCAO NORMATIVA SPJ n°. 01/2014

Versédo: 01

Aprovacado em: 05/08/2014

Ato de aprovacéo: Decreto Legislativo n® 20/2014
Unidade Responsavel: Secretaria Geral do Legislativo

Unidade Executora: Setor de Projetos Obras do Legislativo

Dispbes sobre os procedimentos para o licenciamento, contratacao,
Execucdo, fiscalizacdo e recebimento de obras e de servi¢os de
Engenharia, incluindo a transcricdo de dados para o sistema de
Fiscalizacdo do Tribunal de Contas do estado no

Ambito do Poder Legislativo Municipal de Paranatinga — MT

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Disciplinar os procedimentos para o licenciamento, contratacdo, execucao,
fiscalizacéo e recebimento de obras publicas e de servicos de engenharia, incluindo a transcrigdo
de dados para o sistema de fiscalizacdo do Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional da Administracdo do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art.3°.Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se;

Rua Monteiro Lobato n? 707 — centro — Paranatinga — MT, fone; (0xx66) 3573 4000
WWww.camaraparanatinga.com.br



ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

l. Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucao direta ou indireta;

I. Servico: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservagao, reparacao, adaptacdo, manutencao, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico profissionais;

Il. Execucdo Direta: A que é feita pelos érgdos e entidades da Administracdo, por seus
proprios meios;

V. Execucéo Indireta: Quando a Administracdo contrata com terceiros a execucao das obras
e dos servicos;
V. Anotacéo de Responsabilidade Técnica: Registro feito no CREA local, previamente a

execucao de quaisquer servicos de engenharia, que vincula o responsavel técnico ao
servigo por ele prestado;

VI. Geo-Obras: O GEO-OBRAS, € um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso para gerenciar as informacfes das obras executadas
em todos os Orgaos Municipais do Estado;

VII.  Projeto Basico: Conjunto de elementos com nivel de precisdo adequado para
caracterizar a obra, elaborado com base nas indicacfes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
ambiental, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucédo

VIII. Projeto Executivo: Conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucéo
completa da obra, de acordo com a ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei n° 8.666, de 21 de Junho de 1993, Lei Municipal n°® 1.047 que dispdes sobre a criacdo do
Controle Interno no Poder Legislativo Municipal, Decreto n° 01/2014 que regulamenta a Lei
n°1.047 de criacdo do Controle Interno no Ambito do Poder Legislativo e a Resolu¢do Normativa
N° 6/2008 - TCE/MT (Dispde sobre a implantacdo do Sistema GEOOBRAS-TCE/MT).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°. Da Unidade Responséavel pela Instru¢cdo Normativa:

l. Promover a divulgacao da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

I. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo; Promover discussdes
técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
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respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacéo
ou expansao.

Art. 5°. Das Unidades Executoras:

l. Atender as solicitagbes da unidade responséavel pela Instrucdo Normativa
(Engenharia), quanto ao fornecimento de informacdes e a participacado no processo de
atualizacao;

Il. Alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa (Setor de Engenharia)
sobre as alteracBes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacgéao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o0 aumento da eficiéncia operacional,

I1I. Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

V. Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracéo de documentos, dados e informacdes.

Art. 6°. Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

l. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrugcdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SPO, propondo alteragcdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles de Obras e Servigcos de Engenharia.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
At. 7°. Do Projeto Basico:

l. O projeto basico deverd apresentar o estudo de viabilidade, estudos geotécnicos
e ambientais, plantas e especificacdes técnicas, orcamento detalhado do custo
global da obra, subsidio para montagem do plano de licitacdo e gestao da obra;

Il. O projeto basico devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel(is) pela sua elaboracéao, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei n°
6.496/77;

[I. O projeto basico deve ser aprovado pela autoridade competente, conforme o
disposto no inciso | do § 2° do artigo 7° da Lei n°® 8.666/93,;
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Devera ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes requisitos,
conforme dispbe o artigo 12 da Lei n°® 8.666/93: seguranca; funcionalidade; e
adequacao ao interesse publico; economia na execucdo, conservacdo e operacao;
possibilidade de emprego de méao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias primas
existentes no local da execucgdo, conservagdo e operacéo;impacto ambiental,

Art. 8°. Do Projeto Executivo:

E fundamental que se apresente coerente com o projeto basico, de um modo que seja
respeitado o vinculo do objeto com o processo licitatorio;

Qualquer alteracéo efetuada no projeto executivo(em relacéo ao projeto basico) devera
estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade Concedente;

O projeto executivo devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel(is) pela sua elaboracao, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei n°
6.496/77;

O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos
necessarios a completa execucao da obra, conforme disposto no inciso X do artigo 6°
da Lei n° 8.666/93;

As técnicas de construgdo previstas e 0s materiais especificados no projeto
executivo, devera ser os mesmos previstos no projeto basico. Qualquer alteracao
devera haver justificativa técnica para essa modificacao;

CAPITULO VII

DOS CONTRATOS:

Art. 9°. Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem fundamentado e
justificado tecnicamente pela autoridade competente. O Aditivo de contrato deve ser
encaminhado com antecedéncia minima de 15 dias do seu vencimento, para ao setor
responsavel;

Art. 10. O reajuste do contrato devera ser o mesmo previsto no edital de licitacao;

Art. 11. As especificacfes técnicas para execucdo da obra, constantes do contrato,
deverédo ser as mesmas estabelecidas no projeto basico e/ou executivo.

Art. 12. A Execucdo fisica da obra:

A execucdo de cada obra devera ser acompanhada e fiscalizada pelos Gestores

nomeados através de portarias especificas para este fim;

A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas no contrato, conforme dispde o art. 66 da Lei n°® 8.666/93;

Os materiais aplicados e os servicos executados na obra devem ser inspecionados
pela fiscalizacdo, com o objetivo constatar o atendimento as especificacdes,
conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n® 8.666/93;
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Art. 13 . Das medi¢bes e pagamentos:

VI.

VII.

bY

A fiscalizacdo deverd proceder a rigorosa medicdo das etapas ja concluidas, para
a liberacéo de pagamento de parcelas da obra;
Os servigos executados serdo pagos apo0s a emissdo de laudos de medicao
realizados pela fiscalizacdo, conforme o contrato, ou seja, ap0s sua regular
liquidacéo;

As medicbes acumuladas deverdo ser compativeis com o cronograma fisico-
financeiro da obra;
O representante da Administracdo, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera
manter anotacdo em registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou
defeitos observados, conforme dispde o 8§ 1° do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

O representante da Administracdo, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera
encaminhar relatérios a autoridade competente, comunicando ocorréncias que venham
a ensejar sancoes ao contratado e alteracao de projeto, custo ou prazo da obra, conforme
disp6e o § 2° do art. 67 da Lei n°8.666/93;

Todas as medicdes e termo de recebimento ( provisorio e definitivo) das obras, deverdo
ser arquivados no departamento de Engenharia., sendo que uma das copias devera
ser enviada para o Setor de Prestacao de Contas sempre que a obra for conveniada;
Todos os pagamentos efetuados deveréo ter conformidade com o previsto no projeto
executivo, no cronograma fisico-financeiro e com as medic6es dos servigos realizados.

Art. 13. Do recebimento Provisério e definitivo da Obra;

O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo responsavel técnico,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicagéo escrita do contratado, conforme modelo | em anexo;

O recebimento definitivo devera ser feito pelo responsavel técnico ou pela
Comissédo de Gestores nomeadas por portarias , mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, ap6s o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria que
comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais, conforme modelo Il em
anexo. Obs: O prazo maximo de assinatura entre o termo provisério e o termo
definitivo ndo deverd ultrapassar a 90 (noventa) dias.

Art. 14. Das Prestacdes de contas:
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l. O Setor de Engenharia (responsavel pelas Obras), devera alimentar no Sistema
GEO-OBRAS do Tribunal de Contas do Estado, disponibilizado na Internet, todas as
Obras executadas pelas Unidades Gestoras:

a) Todas as obras executadas pela Unidade Gestora devem ser informadas, sejam as custeadas
com recursos federais, estaduais e proprios.

b) Para efetuar o cadastro da Obra, devera ser informado todos os dados inerentes a Licitacdes
(quando houver), sendo eles: Edital (pdf); Ata de habilitacdo e julgamento das propostas
(pdf); Planilha de Orcamento da Administracdo (xIs ou ods); Planilha de Orcamento da
empresa vencedora (pdf); Termos de revogacao, suspensao ou anulacdo da licitacao (pdf).

c) Todos os dados inerentes a Contratos das Obras deverdo ser informados no GEO-
OBRAS, sendo eles: Instrumento Contratual (pdf); Termos Aditivos (pdf); Termo de resciséo
contratual (pdf); Justificativas de inexigibilidade ou dispensa (pdf).

d) Outros dados relativos as Obras que devem ser informados no GEO-OBRAS:
Medic¢des (xlIs ou ods) e fotos (no minimo uma foto por medicéo);

Termos de paralisagéo e reinicio (pdf) - se houver;

Termos de recebimento provisorio e definitivo (pdf);

Projeto: somente planta baixa, quando for o caso (pdf);

e) Os responséaveis deveréo ficar atentos e atender as novas solicitacdes do Tribunal de Contas
do Estado;

Il. A cada nova ocorréncia, seja ela: Cadastro, Inicio da Obra, Planilha de Custo,
Engenheiro Responsavel, Engenheiro Fiscal, Medi¢cdes, Aditivos, Paralisacoes,
Reinicio, Entrega Proviséria e / ou Definitiva, dentre outras. O Setor devera realizar os
devidos lancamentos diretamente no Sistema GEO-OBRAS, mantendo as
informacdes desta entidade sempre atualizadas.

Art. 15°. A gqualquer momento, sempre que se fizer necessario, os departamentos
administrativos da entidade, poderdo solicitar apoio técnico, documentos e esclarecimentos
sobre o Controle e Gerenciamento das diversas ocorréncias das Obras;

81° As informagOes de que trata o item 7.2.1 desta Instrucdo, referem-se a alimentacdo e
lancamento de dados inerentes as Obras, nos Sistemas Informatizados da Entidade, a fim de
promover o melhor controle e gerenciamento.

82° As informagdes inerentes as Obras, serdo mantidas atualizadas nos Sistemas
Informatizados da Entidade, a fim de promover a vinculagdo entre os demais atos
administrativos e financeiros e as respectivas obras, tais como:
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a) Vinculacao da Obra executada com 0s seus respectivos Processos Licitatorios;
b) Vinculacdo da Obra executada com os seus respectivos Contratos;
¢) Vinculacéo da Obra executada com 0s seus respectivos Convénios;

d) Vinculacao da Obra executada com os seus respectivos Empenhos, Liquidacfes e
Pagamentos;

e) Outras vinculacdes e gerenciamentos necessarias para as diversas Prestacdes de
Contas.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Cabera ao setor de Engenharia e Obras e Servicos preparar um CHEK-LIST
(relacdo) das acbes necessérias para inicio, acompanhamento e conclusédo das obras;

Art. 17. Cabera ao setor de Engenharia da Secretaria de Obras e Servicos Urbanos,
preparar uma lista de documentos exigidos na prestacdo de contas considerando todas
acles a serem listadas.

Art. 18. Os termos de recebimento provisério e ou definitivo, deverédo ser encaminhados de
forma imediata para o setor de Prestacdo de Contas ao setor de Contabil e patriménio;

Art. 19. Os Gestores nomeados para acompanhamento dos Convénios deverdo observar o
cumprimento desta Norma, bem como sugerir medidas de aperfeicoamento a fim de melhorar
a sua organizacao e maximizar os controles;

Art. 20. Qualquer davida ou omissdo gerada por esta Norma, deverd ser esclarecida junto
ao Sistema de Controle Interno.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacgao.

Paranatinga, 05 de Agosto de 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Controlador Interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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