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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

DECRETO N©°2341/2013
De 31 de outubro de 2013

Aprova as Instrugdes Normativas: STR N°
01/2013, SOP N° 01/2013, SCL N° 02/2013,
SCL N° 03/2013, SCL N° 04/2013, sSCL N°
05/2013 e SCL N° 06/2013, todas versio 01,
do Sistema de Controle Interno Municipal.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais;

Considerande a Resolugdo 01/2007, emanada pelo Tribunal de
Contas do Estado, que aprovou o Guia para a implantacdo do
sistema de controle interno na Administracio Publica,
estabelecendo prazos; '

Considerando a necessidade de implantacdo e organizacdoc do
Sistema de Controle deste Municipio e os prazos estabelecidos
no Decreto Municipal n©2294/2013, de 28 de junho de 2013, que
regulamentou a aplicacdoc da Lei Municipal n° 822/2007, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno deste Municipio;

Considerando as propostas apresentadas pelo Sistema
Financeiro, pelo Sistema de Tributos e pelo Sistema de
Contabilidade, em conjunto com a Comissdo Proviséria de

Controle Interno Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de
Transporte: STR N° 01/2013, versio 01, que dispde sobre o
gerenciamento e controle do uso da frota e dos equipamentos,
manutengdo e abastecimento da frota de veiculos.

Art. 2° Fica aprovada a Instrugcdo Normativa do Sistema de
Projetos e Obras Publicas: SOP N°© 01/2013, versio 01, que
dispde sobre contratacio, execugdo, fiscalizacdo e recebimento
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Art. 3° Ficam aprovadas as seguintes Instrucodes Normativas do
Sistema de Compras, Licitacées e Contratos, todas versiao 01:
SCL N-° 02/2013, que dispde sobre alienacdo de bens, mediante
leildo ou concorréncia publica; scL N° 03/2013, que dispde
sobre o controle de estoque, quanto ao recebimento e
armazenamento de materiais; scL N° 04/2013, que dispde sobre o
Cadastramento de fornecedores de produtos e/ou brestadores de
servigos; SCL N° 05/2013, que dispde sobre outorga das
concessdes e permissdes de servicos publicos; e, S8SCL N°
06/2013, que dispde o acompanhamento e controle de execucio
dos contratos.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacso.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato
Grosso, em 31 de outubro de 2013,

Prefeito Municipal

Rua Miraguai, 228 - Fone/fax (66)3478-1200 - CEp 78640-000 - Canarana-MT




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

INSTRUGAO NORMATIVA STR N° 01/2013 — Verséo 01

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras e Viagao Publica — Setor de Transportes
Data de Aprovagao: ..../...J.....
Ato de Aprovagao: Decreto Mu nicipal n° ...

DispGe sobre o GERENCIAMENTO E CONTROLE DO uso
DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS, MANUTENGAO E
ABASTECIMENTO DA FROTA DE VEICULOS, no ambito do
Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instruggo Normativa disciplina os procedimentos e rotinas de uso, guarda, conservagao,
manutencio e abastecimento dos veiculos da frota do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange em especial o Setor de Transportes vinculado a Secretaria de Obras e Viagao
Publica e todas as Unidades Setoriais consumidoras da frota de veiculos do Poder Executivo
(abrangendo a administracéo direta e indireta € o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de
Canarana — Prevican) do Municipio de Canarana-MT.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74; na Lei 8.666/1993 e suas
alteracdes; na Lei n° 9.503/1997 (Cédigo de Transito Brasileiro); Constituicao Estadual, artigo 52;
Resolug@o Normativa n° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal
n° 822/2007, com as alteracbes da Lei n° 872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Canarana-MT; no Decreto n° 2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle
Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instruc@o Normativa considera-se:

I- Frota de veiculos: o conjunto de quaisquer veiculos, automéveis, maquinas pesadas, caminhdes,
motocicletas e congéneres, pertencentes a Administragéo Puablica Mu nicipal;

Il- Manutencdo preventiva: agao previamente esquematizada, com fundamento na orientagéo do
fabricante, que estabelece periodos para substituir pecas efou componentes, assegurando O
funcionamento perfeito da frota por periodo predeterminado;
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistemna de Controle Interno

lli- Manutencio corretiva: correcéo da falha no desempenho ocorrido em momento inesperado que

requer a substituicdo de pecas e/ou componentes, devido & falta de manutencéo preventiva ou
situacdo de desgaste antecipado. '

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E responsabilidade de cada Secretaria solicitante apresentar o requerimento por escrito do
uso de veiculos.

Art. 6° Sao responsabilidades do Motorista:

I- conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas Caracteristicas técnicas, observando-se
rigorosamente as instrugées contidas no Manual do Proprietario;

lI- exigir dos passageiros o0 uso do cinto de seguranca;

I1l- dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito, obedecendo aos procedimentos de diregdo
defensiva;

IV- verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condicbes operacionais, com
equipamentos e acessorios obrigatdrios e com a docu mentacdo em ordem;

V- entregar ao Setor de Transportes as notificacdes decorrentes de multas, imediatamente apos a
sua ocorréncia;

VI- cumprir a rota estabelecida na ordem de saida dos veiculos;

VII- o Motorista podera assumir a diregéo do veiculo oficial somente de posse do “Diario de Bordo”
(Anexo I);

VIll- encaminhar o “Diario de Bordo’ devidamente preenchido e sem rasuras a ao Servidor
Responsavel pelo registro no sistema informatizado da Prefeitura Municipal;

IX- comunicar imediatamente apos a sua ocorréncia ao superior hierarquico os casos de roubo, furto
e acidentes de transito.

Paragrafo tnico. Compete ao ocupante do cargo de Motorista verificar, constantemente, se o veiculo
esta em perfeitas condicdes operacionais, com equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo
com o Cédigo Nacional de Transito (extintor de incéndio, triangulo de seguranga, macaco, chave de
roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os niveis de agua da bateria e do
radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em
ordem, comunicando ao chefe do Setor de Transporte, as anormalidades constatadas, para as
providéncias cabiveis.

Art. 7° Sao responsabilidades do Chefe do Setor de Transporte, ligado & Secretaria Municipal de
Obras e Viacao Publica:

I- manter copia e controle das datas de vencimento das CNHs de todos os motoristas oficiais e de
outros servidores condutores de veiculos oficiais;

ll- manter os veiculos limpos interna e externamente;

lll- zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, solicitando sempre que necessario as
manutencdes preventivas e corretivas:
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

IV- manter controle individual de cada veiculo, contemplando todas as informacdes necessarias ao
acompanhamento das condicdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas e
equipamentos de uso obrigatério;

V- manter controle por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos e das médias de
quilometragem por veiculo (Anexo lf);

VI- manter controle da saida de cada veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora,
quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o servico a ser realizado e unidade solicitante
(Anexo IV);

V- receber as notificacdes de transito, identificar o condutor quando as infragdes forem decorrentes
da direcg&o do veiculo;

VI- receber solicitagdo de veiculos para deslocamentos e examinar a disponibilidade para
atendimento;

ViI- definir escalas de motoristas;

VIlI- supervisionar o uso, guarda, conservagdo, manutencdo e abastecimento dos veiculos da
Prefeitura Municipal de Canarana;

[X- controlar o vencimento, e manter a guarda de toda a documentacdo obrigatéria dos veiculos;

X- providenciar a regularizagdo do licenciamento e o seguro obrigatério anual dos veiculos da
Prefeitura;

XI- tomar as providéncias cabiveis e informar a Coordenadoria de Controle Interno os acontecimentos
envolvendo veiculos, tais como acidentes de transito, roubo/furto;

XII- encaminhar & Coordenadoria de Controle Interno informacdes constantes da ficha de controle dos
veiculos, tais como gastos mensais com abastecimento, com manutengéo, média de consumo de
combustivel por km rodado.
Art. 8° Sao responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial, ligado & Secretaria
Municipal de Administrag&o providenciar o licenciamento inicial dos veiculos.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Do Uso dos Veiculos

Art. 9° O uso dos veiculos que compde a frota do Municipio & exclusivo para realizacdo de atividades
de interessa da Administragdo Publica, sendo vedado o uso de carater privativo.

Paragrafo unico. E vedado o uso dos veiculos da frota municipal para fins pessoais ou lucrativos.

Art. 10 A solicitagdo de veiculos deve ser encaminhada, pelo Secretario da Unidade solicitante,
exclusivamente ao Chefe do Setor de Transportes, informando o motivo, data, horario e destino.

- data e horario da pretens&o do uso da frota;
II- descri¢ao do percurso de deslocamento;

11I- tempo estimado de saida, permanéncia no local de destino e retorno.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

Art. 11 O Setor de Transporte, de posse da solicitacdo de veiculo, verificara a possibilidade de
atendimento e relevancia do pedido.

§ 1° Caso n&o haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a todos os deslocamentos
solicitados, serdo adotados como critério de prioridade os servicos a serem prestados cujo néo
atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos ao Municipio.

§ 2° Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitaggo, face a indisponibilidade de
veiculos e/ou motorista, o Setor de Transporte informara ao requisitante a data e/ou horario em que o
veiculo sera disponibilizado, e caso o solicitante no possa aguardar o atendimento na data/horario
previstos, a solicitacdo sera cancelada.

§ 3° A solicitac&o de veiculo nao atendida pelo Setor de Transportes podera, mediante solicitaco, ser
encaminhada ao superior hierarquico imediato, para reexame.

Art. 12 O superior hierarquico indicado paragrafo terceiro do artigo anterior reexaminara o pedido
indeferido de uso de veiculo e os fundamentos e, entendendo irrelevante a solicitago, requisitara o
arquivamento.

Paragrafo unico. Entendendo relevante a solicitagéo, requisitara do Coordenador da Unidade para
atender a solicitag&o, comunicando ao solicitante.

Art. 13 O Coordenador do Setor de Transportes escalara o motorista para atender & demanda de uso
da frota.

§ 1° Caso os condutores dos veiculos sejam os préprios servidores da unidade, deve-se verificar a
compatibilidade da CNH (Carteira Nacional de Habilitagéo) com o veiculo solicitado.

§ 2°0 pagamento de diarias a que o motorista fizer jus por motivo de viagem sera efetuado pela
Secretaria de Financas, nos termos da instruc&o normativa propria.

Art. 14 Todos os descolamentos dos veiculos devero ser registrados pelos motoristas, na ficha de
controle de veiculos, na qual constaréo os seguintes apontamentos: o tipo do veiculo, a placa, nome
do motorista, o solicitante do veiculo, a data e hora de saida e chegada, o servico realizado, o local e
a quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo nico. O motorista nao podera se deslocar com o veiculo sem as devidas anotacbes
pontuadas nesta instrugéo normativa, sob pena de responsabilizacdo.

Art. 15 A Coordenadoria de Transportes devera consolidar mensaimente planilha de controle de uso
da frota e encaminhar para Coordenadoria de Controle Interno, para conhecimento e providéncias
que se fizerem necessarias.

Art. 16 Findada a circulaggo diaria, todos os veiculos oficiais devem ser recolhidos nas suas
respectivas Secretarias ou em outra unidade pertencente ao Municipio, quando autorizado pela
Secretaria da pasta competente, com excecdo das situagdes decorrentes de viagem ou de
necessidade de servigo fora do horario normal de expediente, devidamente justificada pelo Chefe do
Setor de Transporte.

Secao Il
Do Abastecimento de Combustivel

Art. 17 O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado no posto contratado, mediante
autorizagao do Chefe do Setor de Transporte.

§ 1° Os procedimentos de autorizac&o de abastecimento se dar&o da seguinte forma:
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

I- o Chefe de Setor de Transporte emitira requisicdo de abastecimento, em trés vias, na qual
constara: o numero da requisicdo, a data de emiss&o, a quantidade de litros, tipo de combustivel,
valor unitario, valor global, placa do veiculo, nome do motorista ou condutor que procedera o
abastecimento e local de abastecimento;

Il- o Condutor, ao realizar o abastecimento, anotara a data do abastecimento, a quilometragem e
assinara a requisi¢ao; _

lll- no inicio do més subsequente ao do abastecimento, o Fiscal do Contrato solicitard do Posto
Autorizado a emiss&o e remessa da Nota Fiscal constando em anexo as requisigdes originais;

IV- ao receber as requisigdes e a nota fiscal, o fiscal do contrato realizara a conferéncia da 1* via com
as vias arquivadas pelo Chefe do Setor de Transportes e, estando corretas e de acordo com o valor
expresso na Nota Fiscal, o fiscal a atestara e anexara Relatério Mensal de Requisicbes de
Abastecimento;

V- O fiscal de contrato remetera a Nota Fiscal com o relatdrio das requisicbes em anexo a Secretaria
de Finangas para realizagdo da liquidagdo e pagamento.

§ 2° No relatério mencionado no inciso IV do paragrafo anterior devera constar no minimo o nimero
de cada requisicdo, a data de emiss@o, quantidade de litros e tipo de combustivel, valor de cada
requisic&o e valor total geral, de tal forma que permita a analise do total abastecido realizado no més.

§ 3° O chefe de setor de transporte mantera arquivo das requisi¢des juntamente com a 2° via da Nota
Fiscal ou copia da 12 Via e copia do relatério mencionado no inciso IV do paragrafo 1° deste artigo.

§ 4° o relatério de requisicbes de abastecimento devera ser assinado pelo Chefe de Setor e pelo
fiscal do contrato.

§ 5° As autorizagbes de abastecimento serdo emitidas pelo Setor de Transportes devendo contemplar
campos para o langamento das informacgdes apontadas nos incisos | e Il do paragrafo primeiro deste
artigo (Modelo - Anexo ).

§ 6° Estando o veiculo em viagem, o abastecimento podera ocorrer em qualquer Posto de Servigos,
onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, com seu respectivo CNPJ 15.023.922/0001-91, a qual devera especificar os
quantitativos em litros e o numero da placa do veiculo.

§ 7° O Chefe do Setor de Transporte, responsavel pela autorizagdo de abastecimento, encaminhara
semanalmente uma via da requisicdo de abastecimento ao Responsavel pelo Controle do Sistema
Frotas, para langamento dos dados no sistema informatizado.

Sec¢do IV
Da Manutengéo Preventiva e Corretiva

Art. 18 O servico de manutencdo preventiva visa manter os veiculos em perfeitas condicbes de
funcionamento, disponiveis para o atendimento aos usuarios, de forma segura, e reduzir os relativos
a manutencgéo corretiva.

Art. 19 O Chefe do Setor de Transportes devera vistoriar diariamente os veiculos sob sua
responsabilidade, no sentido de manté-los limpos e em boas condicdes de uso, entregando-os aos
motoristas designados com todos os documentos exigidos na legislacao.

§ 1° Os motoristas deverdo efetuar também a verificagdo diaria nos veiculos sob sua
responsabilidade, no inicio e no final de expediente, verificando, entre outros, os seguintes aspectos:
a regularidade dos equipamentos de seguranga, o estado de conservagéo e de limpeza do veiculo,
bem como comunicar as anormalidades constatadas ao Chefe do Setor de Transportes, para as
providéncias cabiveis.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
CN.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

§ 2° O Chefe do Setor de Transportes devera também monitorar a quilometragem da frota de
veiculos, com o objetivo de realizar a manutencéo/revisdo Manutengéo preventiva.

§ 3° A manutengao corretiva sera executada quando o veiculo apresentar defeito imprevisivel.

§ 4° No caso de veiculos novos e seminovos, que estiverem em garantia, a revisdo/manutencéo
devera ser realizada em concessionaria autorizada pelo fabricante e, nos demais casos, em oficinas
terceirizadas, mediante autorizac&o do Secretario da pasta.

Art. 20 As revisdes/manutencdes preventivas deverdo ser realizadas de acordo com o Manual do
Proprietario e/ou conforme especificado nesta Instrugéo Normativa:

I- a primeira troca de 6leo do motor devera ser realizada quando o veiculo atingir 4.800 quilémetros
rodados e as posteriores, a cada 5.000 quildmetros rodados, ou conforme orientacéo do fabricante;

- quando o veiculo atingir 9.900 quilémetros rodados deve-se alinhar a direg&o, balancear os pneus,
verificar o 6leo de cambio e substituir o 6leo do motor, filtros de 6éleo, filtros de ar, filtros de
combustivel e pastilhas e/ou faixa de freio;

lll- quando o veiculo atingir 19.900 quilémetros rodados deve-se substituir as velas, limpar os bicos
injetores e revisar o ar condicionado, filtro de combustivel, filtro de 6leo do motor e filtro de ar;

IV- quando o veiculo atingir 39.900 quildmetros rodados deve-se substituir os pneus, discos e
pastilhas de freio, amortecedores, filtros de 6leo, filtros de ar, filtro de combustivel e aferir a vida util
do motor:;

V- quando o veiculo atingir 59.900 quildbmetros rodados deve-se substituir a correia dentada do
comando da distribuicdo, embreagem, sapatas de freios traseiro, pastilhas de freios dianteiros, cabo
de vela, kit dos bicos injetores e o corpo, limpar o arrefecimento, limpar o sistema de freios, filtros de
ar, filtro de combustivel, alinhamento dos pneus, balanceamento e ajustar as pegas diversas.

Art. 21 As solicitagcbes de servicos de manutencdo preventiva elou corretiva devem obedecer as
normas previstas na Lei n° 8.666/93 e os procedimentos estabelecidos nas Instrugées Normativas do
Sistema de Compras e Licitagdes — SCL 001/2013.

Secao V
Dos Motoristas

Art. 22 A condugéo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista devidamente
habilitado e que detenha a obrigagdo em razdo do cargo ou fungcdo que exerca, sendo
terminantemente proibida a condug&o por pessoa estranha ao corpo funcional, servidores nao
autorizados e que ndo estejam em servico.

Art. 23 Os servidores nomeados para exercerem o cargo de motorista deverdo encaminhar ao Setor
de Transporte copia da Carteira Nacional de Habilitagdo atualizada e do documento de Identidade, no
prazo de S (cinco) dias contados da nomeacao.

Paragrafo tnico. A Carteira Nacional de Habilitagdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que
o motorista ird conduzir, conforme a Lei 9.503/97 — Cadigo de Transito Brasileiro.

Art. 24 O Setor de Transporte devera constantemente verificar a condicdo da Carteira _Nacionai de
Habilitacdo dos motoristas e, constatando alguma irregularidade,_ devera potlﬁca-los da
impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas providéncias para a regularizac&o da situacao.

Secao Vi
Das Multas de Transito
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Art. 25 A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos veiculos oficiais da
Prefeitura Municipal de Canarana, por infragbes as normas de transito, cabera:

I- a0 motorista, quando as infragcbes forem decorrentes da direcdo do veiculo ou da falta de
componentes obrigatérios;

ll- & Prefeitura Municipal quando a infrag8o estiver relacionada & prévia regularizagao e condigoes
exigidas para o transito de veiculo na via terrestre, conservagio e inalterabilidade de suas
caracteristicas;

Il- ao motorista e a Prefeitura quando a infragdo estiver relacionada & prévia regularizagéo dos
componentes, agregados e habilitagéo legal e compativel do condutor quando esta for exigida, assim
como outras disposigdes que deva observar, apuradas as responsabilidades de cada um.

Art. 26 Depois de ser cientificado da existéncia da multa, o motorista devera paga-la ou contesta-la
fundamentadamente, se for o caso, junto ao érgéo competente, comprovando qualquer das hipoteses
junto ao Setor de Transporte.

§ 1° Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo-lhes
negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a comprovagdo da quitacéo
junto ao Setor de Transporte. Caso contrério, a Prefeitura Municipal de Canarana arcara com 0s
valores e procedera ao ressarcimento por meio de desconto automatico na folha de pagamento do
infrator, nos limites da lei.

§ 2°.A quitagdo da multa nZo exime o servidor de responder eventual sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.

Art. 27 Nas hipéteses em que a Prefeitura Municipal figurar como responsavel pelo pagamento da
multa, afastada a responsabilidade do motorista, caso seja constatada a improcedéncia da muita, a
Notificacdo para Pagamento de Multa devera ser encaminhada & Assessoria Juridica para
interposicdo de recurso.

. Secgao VIl
Dos Sinistros com Veiculos (Acidentes, Furtos e Roubos)

Art. 28 Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial da
Prefeitura Municipal de Canarana, caso o motorista tenha condigdes fisicas, devera permanecer no
local do acidente até a realizagéo da pericia, bem como comunicar aos superiores hierarquicos sobre
o sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial para lavrar o “Boletim de Ocorréncia”.

Paragrafo unico. Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas necessarias para o
SOCOITO.

Art. 29 Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Prefeitura Municipal, o motorista devera,
imediatamente, comunicar & autoridade policial visando gerar o Boletim de Ocorréncia e em seguida
aos superiores hierarquicos.

Art. 30 A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo envolvido em qualquer tipo de
sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou sem vitimas) poderd ser apurada
mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas previstas em lei.

Paragrafo unico. Se o infrator ou envolvido em sinistro ndo integrar mais o quadro de servidores da

Prefeitura Municipal, as providéncias para regularizar a situagéo seréo adotadas pela Prefeitura, com
ac&o regressiva contra o ex-servidor, pela Procuradoria Juridica, além das demais medidas cabiveis.

CAPIiTULO VI

% Zl= Pagina 7 de 12
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
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DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 31 Os motoristas devem, semanaimente, entregar os formularios devidamente preenchidos e
assinados para o Chefe do Setor de Transporte.

Art. 32 O Chefe do Setor de Transporte, responsavel pela autorizagdo de abastecimento,
encaminhara, semanalmente, ao Responsavel pelo Controle do Sistema Informatizado, uma via da
requisicao de abastecimento e cépia do “Didrio de Bordo” preenchido pelo motorista, para langamento
dos dados no sistema informatizado.

Art. 33 O Chefe do Setor de Transporte devera consolidar as fichas de controle de abastecimento em
‘relatério mensal” e verificar o controle de combustivel através do sistema informatizado da Prefeitura.

Art. 34 Em todas as fases do processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informacgdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC.

Paragrafo dnico. A ndo observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informacdes.

Art. 35 Cabe ao titular de cada pasta (Secretario) dar conhecimento desta Norma aos motoristas nela
lotados e motivar o preenchimento correto do Diario de Bordo e encaminhamento ao Setor
responsavel, para as devidas providéncias.

Art. 36 Em caso de dividas e/ou omissdes, geradas por esta Instrucdo Normativa, devero ser
solucionadas junto & Coordenadoria de Controle Interno Municipal ou junto ao Setor de Transporte.

Art. 37 A apuracéo de irregularidades no uso de veiculos ou o descumprimento dos ditames contidos
nesta Instruc&o Normativa sujeitara o infrator s penalidades administrativas ou contratuais cabiveis.

Art. 38 Os anexos |-“Diario de Bordo”, II-“Requisi¢&o de Abastecimento, IlI-“Controle de Consumo de
Combustivel por Veiculo”, IV-“Controle da Frota-Despesas Gerais” constituem parte integrante desta
Normativa.

Art. 39 Esta Instrucéo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicag&o.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 18 de outubro de 2013.

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal

- T

-

Sa%%ﬁ%mm)ﬂ”“‘

Secretario Municipal de Obras

Jorge Antdonio Rakowski
Secretario Municipal de Agministragao

O Tewgmla dev s Le
Eni Terezinha da Silva
Controle Interno — Membro
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
CN.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

ANEXO I - REQUISICAO DE ABASTECIMENTO

REQUISICAO DE ABASTECIMENTO N°

Data de de
Secretaria/Org3o:
Veiculo: Placa:
Motorista: Quilometragem:
Quant. Discriminacéo Unitario Total

Litros de Gasolina

Litros de Oleo Diesel

Litros de Alcool

Oleo Lubrificante

Fluido de Freio

Outros (descrever)

Total R$

Responsavel pela autorizagéo Motorista

Pagina 10 de 12
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
CN.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SOP N° 01/2013 — Verséo 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Obras e Viagao Publica — Unidade de Engenharia
Data de Aprovagao: ..../...[.....
Ato de Aprovacéao: Decreto Municipal n° ...

Dispée sobre CONTRATACAO, EXECUCAO,
FISCALIZACAO E RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA no ambito do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instruggo Normativa disciplina os procedimentos € rotinas a serem observadas nos atos
administrativos que dizem respeito @ execucdo de obras e servicos de engenharia realizada no
ambito do Poder Executivo (abrangendo & administracéo direta e indireta € 0 Fundo Municipal de
Previdéncia dos Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange, principalmente, 2 Unidade de Engenharia, vinculada a Secretaria de Obras e Viacao
Publica, e todas as Unidades Setoriais da estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio
de Canarana-MT, quando da execugao de obras e servicos de engenharia.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacio as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74; na Lei 8.666/1993 e suas
alteracdes; Lei n° 4.320/1964; Lei n° 5.194/1966; Lei n° 6.496/1977; Lei n° 8.036/1990; Lei n°
8.212/1991; Lei Complementar n° 101/2000; Constituicdo Estadual, artigo 52; Resolucdo Normativa
n° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; Lei Organica Municipal; Cédigo de
Obras Municipal — Lei Complementar n° 041/2003; Lei Municipal n° 822/2007, com as alteracbes da
Lei n® 872/2009, que dispde sobre O Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; no
Decreto n° 2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrucéo Normativa considera-se:

|- Obra: toda construgdo, reforma, fabricagdo, recuperacao ou ampliacdo, realizada por execugao
direta ou indireta;

1I- Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao,
tais como: demoliggo, conserto, instalacgo, montagem, operacao, conservagéo, reparacéo,
adaptacdo, manutencao, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-

profissionais;
e =
i '-"—/‘
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

lll- Execucio direta: a que € feita pelos 6rgaos e entidades da Ad ministra
IV- Execug&o indireta: a que o orgao ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos seguintes
regimes:

a) Empreitada por preco global: quando se contrata a execucéo da obra ou do servigo por preco
certo e total;

b) Empreitada por prec¢o unitario: quando se contrata a execucao da obra ou do servigo por preco
certo de unidades determinadas;

C) Tarefa: quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou sem
fornecimento de materiais:

operacdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizaggo em condicdes de seguranca
estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada;

V- Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisgo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitagao,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliag&o do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo;

VI- Projeto Executivo: Conjunto de informagées técnicas necessarias e suficientes para realizagdo
do empreendimento, contendo de forma clara, precisa e completa todas as indicacbes e detalhes
construtivos para a perfeita instalagdo, montagem e execucao dos servicos e obras objeto do
contrato;

Vii- Servico de engenharia: planejamento e/ou projeto de trabalho arquiteténico, estrutural, elétrico,
de telefonia, l6gico ou hidraulico, executado por profissional habilitado;

Vill- Obras de engenharia: toda realizacdo de edificagées, instalagbes, reformas, obras de
infraestrutura, obras hidricas, recu peracao ou ampliag&o a ser executada por profissional habilitado;

IX- Sistema de Projetos e Obras Piblicas ~ SOP: conjunto de atividades desenvolvidas pelas
unidades da Administracdo Municipal visando a execuc&o de obras publicas municipais e servigos de
engenharia;

X- Unidade Responsavel: a Unidade que atua como érgéo central do Sistema Administrativo a que
se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa;

XI- Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da como Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

I- promover a divulgagio e implementacéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada e a
disposicado de todos os servidores relacionados ao Sistema Financeiro, orientando as Unidades
Executoras e supervisionando sua aplicacso; :

ll- promover discussées técnicas E:om as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
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ser objeto de alteragéo, atualizagio ou expansdo, visando constante aprimoramento das

devem
Instrugdes Normativas.

Art. 6° S30 responsabilidades das Unidades Executoras:

|- atender as solicitagdes do responsavel pelo Sistema de Projetos e Obras Publicas, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagdo da Instrug@o Normativa;

Il- alertar a Unidade Responsavel sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos
de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll- manter a Instrugo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo
dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informacdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

I- prestar apoio técnico na fase de elaborag&o das Instrugdes Normativas e em suas atualizacdes, em
especial no que tange a identificagéo e avaliagio dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

I| — através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugbes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrucdes Normativas;

lll- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a vers&o vigente de cada Instrucao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéao |
Das Obras Publicas

Art. 8° Todas as obras publicas deverdo estar previstas nos instrumentos de planejamento (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orgamentéria Anual — LOA), no grupo
Despesas de Capital, conforme dispde a Lei Federal n° 4.320/1964 e Lei Complementar Federal n°
101/2000.

Art. 9° O processo de contratacéo de obras publicas devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n° 8.666/1993 e suas alteracdes.

Art. 10 Diante da necessidade de realizacéo de obras, a Unidade Requerente expede solicitacéo da
obra, contendo justificativa, € encaminha ao Secretario da respectiva pasta.

Art. 11 O Secretario da Pasta verifica a compatibilidade do empreendimento com o Plano Plurianual -
PPA. Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA.

§ 1° Caso n&o esteja previsto no PPA e ainda assim permaneca a necessidade da obra, elabora-se o
Projeto Basico para a busca de Recursos.

§ 2° No caso de empreendimento cuja execugao ultrapasse um exercicio financeiro, a Administracéo
ndo poderé inicia-lo sem que esteja incluido no PPA, com lei que autorize. Neste caso, também e
necessaria a incluséo na LDO e LOA.
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§ 3° Caso haja recurso previsto no oreamento para a execucdo da obra, verifica-se a existéncia de
dotac&o orcamentéria e previso de recursos financeiros no cronograma de execucdo mensal de
desembolso que Ihe foi destinado, a fim de indicar o recurso proprio para a despesa.

Art. 12 Para a abertura do processo licitatério de obras publicas & necessario que esteja instruido
com a seguinte documentacao:

I- Projeto Basico e Projeto Executivo, aprovados pela autoridade competente;
Il- anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART da elaboragso do projeto;
lll- planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;
IV- especificacbes técnicas e memorial descritivo da obra;
V- relatério de impacto ambiental e licengas ambientais, quando for o caso;
VI- certid&o atualizada do imével do Cartério de Registro de Iméveis, quando for o caso.
Secao Il

Do Projeto Basico
Art. 13 O Projeto Basico devera conter estudo de viabilidade, estudos geotécnicos e ambientais,
plantas e especificages técnicas, orcamento detalhado do custo global da obra subsidiada para

montagem do plano de licitagéo e gest&o da obra.

§ 1° O Projeto Basico devera ter Anotac&o de Responsabilidade Técnica (ART), do responsavel pela
sua elaboracéo, conforme dispéem os artigos 1° e 2° da Lei Federal N.° 6.496/1977.

§ 2° O projeto basico devera ser aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no inciso
I, § 2°, artigo 7° da Lei n° 8.666/1993.

Art. 14 DeverZo ser considerados, no Projeto Basico, principalmente os seguintes requisitos,
conforme dispde o artigo 12, da Lei n° 8.666/1993: seguranca; funcionalidade e adequagdo ao
interesse publico; economia na execucao, conservacdo e operacio; possibilidade de emprego de
mé&o-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no local para execucao, conservagio
€ operagao; impacto ambiental.

Paragrafo dnico. A responsabilidade pela elaboragéo do Projeto Basico € do Setor de Engenharia,
vinculado & Secretaria de Obras e Viagao Publica.
Secdo Il
Do Projeto Executivo

Art. 15 O Projeto Executivo devera ser coerente com o Projeto Basico, de modo a respeitar o vinculo
do objeto com o processo licitatorio. :

Paragrafo tnico Qualquer alteracéo efetuada no Projeto Executivo (em relagéo ao projeto basico)
devera estar tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente.

Art. 16 O projeto executivo devera ter Anotacéo de Responsabilidade Técnica — ART, do responsavel
pela sua elaboragéo, conforme dispdem os artigos 1° e 2°, da Lei federal n® 6.496/1977.

Art. 17 O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos necessarios a
completa execug&o da obra, conforme disposto no inciso X, art. 6° da Lei Federal n° 8.666/1993.
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Paragrafo unico. A responsabilidade pela elaboragdo do Projeto Executivo € do Setor de
Engenharia, vincu lado a Secretaria de Obras e Viacéo Publica.

Secao IV
Da Execucao da Obra

Art. 18 A execugéo da obra/contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por pelo menos um
representante da Administragdo, devidamente nomeado pelo Prefeito Municipal.

Art. 19 A execugao da obra devera ter Anotacéo de Responsabilidade Técnica - ART, do responsavel
pela sua execugao, conforme dispdem os artigos 1° e 2° da Lei Federal N.° 6.496/1977.

Art. 20 Para inicio da execugdo da obra devera o contratado apresentar Anotagdo de
Responsabilidade Técnica - ART de Execug&o e matricula do Cadastro Especifico do INSS - CEl da
obra, sendo obrigatéria apresentacéo para o pagamento da primeira medi¢&o.

Paragrafo unico. Quando a execugéo da obra for direta, o préprio 6rgéo publico devera emitir a
Anotagéo de Responsabilidade Técnica — ART de Execugdo e matricula do Cadastro Especifico do
INSS — CEl da obra.

Art. 21 A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
no contrato, conforme disp&e 0 artigo 66 da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 22 Os materiais aplicados & 0S servicos executados na obra deverdo ser inspecionados pela
fiscalizaggo, com objetivo do atendimento as especificagdes, conforme dispdem os incisos | € 1l do
artigo 78 da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 23 Toda obra devera ter planilha de diario da obra para a fiscalizagao, acompanhamento da
execugdo e realizagdo das anotagbes pertinentes a fiscalizagdo elou qualquer outro fato
superveniente que vier a ocorrer.

Paragrafo Gnico. Todas as vias da planilha de diario da obra devem ser vistadas pelo Engenheiro
responsavel pela execucao e ﬁgcalizagéo da obra.

Art. 24 O contratado devera manter engenheiro civil residente, para acompanhar a execucéo da obra.
Segao V
Das Medigoes e Pagamentos

Art. 25 A fiscalizag&o devera proceder & rigorosa medicdo das etapas ja concluidas, para a liberagao
de pagamento de parcelas da obra, conforme dispuser o contrato.

Art. 26 Para o pagamento das medicdes da obra, devera ser exigida pela Tesouraria a comprovacgéo
do recolhimento do INSS e FGTS dos funcionarios da obra € copia da GFIP.

Art. 27 A fiscalizagdo da obra devera ter Anotagio de Responsabilidade Técnica — ART, do
responsavel pela sua fiscalizagéo conforme dispoem oS artigos 1° e 2° da Lei Federal n°® 6.496/1977.

Art. 28 As medicoes acumuladas deverao ser compativeis com o Projeto Basico e a planilha do
cronograma fisico-financeiro da obra.

Art. 29 As medicdes deverao ser solicitadas pela contratada, de acordo com o previsto no contrato.

Art. 30 Todos os pagamentos realizados deveréo ter conformidade com o previsto no Projeto Basico,
na planilha de cronograma fisico-financeiro da obra e com as medicdes dos servigos realizados.

Art.310 representantg_da administracdo, responsavel pela fiscalizag&o da obra, devera:
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I- manter anotagio em registro préprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario 3 regularizagéo das faltas oy defeitos observados,
conforme dispde o § 1°, art. 67, da Lei Federal n°. 8.666/1993;

lll- langar todos os dados das obras, de acordo com as exigéncias do Sistema Informatizado de
Controle de Obras e nos prazos, sob pena de responsabilidade solidaria a eventuais danos causados
ao Municipio;

IV- fornecer imediatamente as informacdes e arquivos referentes as obras ao Servidor Responsavel
pelo Sistema on-line Geo Obras, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Art. 32 O Servidor responsavel pelo Sistema on-line Geo Obras devera efetuar os devidos
langamentos no Sistema, obedecendo os prazos do TCE-MT, sob pena de responsabilidade solidaria,
nos termos da legislaggo vigente.

Art. 33 A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos através da Unidade de Engenharia
devera manter arquivo com a documentagdo da execucéo do contrato e os previstos no artigo 12
desta Instrugcio Normativa.

Secao VI
Do Recebimento Provisério € Definitivo da Obra

Art. 34 O recebimento provisério da obra devera ser feito pelo responsavel por seu acompanhamento
e fiscalizagéo, mediante Termo de Recebimento Provisério (Anexo II), assinado pelas partes em até
15 (quinze) dias da comunicagéo escrita do contratado, conforme alinea “a”, inciso I, art. 73, da Lei
Federal n°. 8.666/1993.

Art. 35 O recebimento definitivo, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante Termo de Recebimento Definitivo (Anexo lll), assinado pelas partes, apos o decurso do
prazo de observagdo, ou vistoria queé comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais,
observando o disposto no art. 69, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 36 O prazo maximo de assinatura entre o Termo de Recebimento Provisério e o Termo de
Recebimento Definitivo devera ser de até 90 (noventa) dias.

Art. 37 Todas as medicdes, Termo de Recebimento Provisério e Termo de Recebimento Definitivo
das obras, deverao ser arquivados na Unidade de Engenharia, bem como os respectivos contratos e
aditivos, inclusive de seus arquivos digitais que deverso ser encaminhados para inserc&o no sistema
Geo-Obras.

Segdo VI
Do Acompanhamento do Contrato
Art. 38 Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem fundamentado e justificado
tecnicamente pela autoridade competente, ndo podendo ultrapassar os 25% (vinte e cinco por cento)

do valor inicial atualizado do contrato, para obras de construcéo, e 50% para reforrr_jjo‘-.-« =

Art. 39 Quanto aos aditivos de prazos, a autoridade competente devera anfalisar rig_orosamente as
justificativas apresentadas pelo contratado, por superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel.
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Art. 40 A solicitagéo de aditivo de contrato devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias do seu vencimento & Unidade de Engenharia, vinculadas a Secretaria de Obras e
Viag&o Publica para encaminhamento as unidades competentes.

Art. 41 As especificagoes técnicas para execugio da obra, constantes do processo licitatorio, deveréo
ser as mesmas estabelecidas no Projeto Basico e ou no Projeto Executivo.

Secao Vil
Das Informacoes no APLIC e Geo-Obras

Art. 42 As informagdes das obras em andamento deverdo ser alimentadas pela Unidade de
Engenharia no Sistema Geo Obras.

Art. 43 A Unidade de Engenharia devera solicitar da Unidade Responsavel os Projetos, as Planilhas
de Orcamento Detalhado da Obra, Planilha de Cronograma Fisico-Financeiro da Obra, Termo de
Contrato, Ordens de Servico, Planilhas de Medi¢bes de Obras, Termo de Recebimento Provisério €
Termo de Recebimento Definitivo e outros documentos que Se fizerem necessarios em meio
eletrénico periodicamente, para serem inseridas no Geo Obras, sempre qué houver a emissdo dos
citados documentos.

Art. 44 A Unidade de Licitagdes devera encaminhar a Unidade de Engenharia, no prazo de 24 horas
apos a publicac@o, 0 edital de licitagcéo de obras e 0S contratos e aditivos das obras.

Art. 45 A todo empenho de obras/instalacdes devera ser efetuado um cadastro prévio no Sistema
Aplic, informagdes estas que deverao ser disponibilizadas pelo Setor de Contabilidade.

Secao IX
Das Inf_ormagées 3 Contabilidade e ao Patriménio

Art. 46 As informagdes de conclus@o de obras deverdo ser encaminhadas obrigatoriamente pela
Secretaria de Obras e Viagao Publica, através da Unidade de Engenharia a Contabilidade, para
proceder os registros contabeis de incorporagéo das obras na Contabilidade com copia ao
Patriménio.

Art. 47 Quando se tratar de obras que ndo s&o incorporaveis, a Contabilidade n&o fara os registros
de incorporagao.

Art. 48 A Secretaria de Obras € Viagdo Publica, através da Unidade de Engenharia devera
encaminhar ao Patriménio para fins registro e tombamento das obras concluidas a Certiddo de
Construgao e Carta de Habite-se, acompanhada da Certidao Negativa de Débitos do INSS - CND da
obra.

Paragrafo Unico. A Licenga de Construgéo e 0 Habite-se sera somente para os casos construg@o de
prédios (posto de salde, hospital, escola, creches, etc.).

CAPITULO Ili
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 49 Toda a obra publica devera ter placa de identificagdo, com pelos menos 0S seguintes
indicativos: programa, agao, contratada, valor, prazo, valor de convénio e valor de contrapartida,
quando for o caso, namero de familias beneficiadas e a populacéo da cidade.

Art. 50 Quando a construgao/execucéo de obra plblica tiver a méo de obra terceirizada devera ter
matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl da obra.
B o,
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Art. 51 Toda a construgcéo de obra publica devera ter Anotac&o de Responsabilidade Técnica - ART
da elaborag¢do do projeto, execugdo da obra e fiscalizacdo da obra.

Art. 52 Toda a construcdo de obra publica devers ter cadastro no sistema Geo Obras do TCE.

Art. 53 Toda a construcéo de obra publica devera ser informada, tempestivamente, no Sistema de
Auditoria Informatizada de Contas Publicas (APLIC), do TCE.

Paragrafo dnico. A nzo observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo lancamento tempestivo das informagdes.

Art. 54 Para o recebimento de obra publica devera ser exigidos o Termo de Recebimento Provisério
(Anexo Il) e Termo de Recebimento Definitivo (Anexo IlI)

Art. 56 Para o pagamento da ultima parcela de obra publica devera ser exigido do contratado a
Certiddo Negativa de Débito do INSS - CND da obra, baixa da CEl e copia da GFIP.

Art. 56 Quando da conclusso de obra plblica devera ser informado 2 Unidade de Contabilidade e 2

Unidade de Patriménio para procederem os registros de incorporagéo e tombamento da obra, quando
for o caso.

Art. 57 Em caso de duvidas e/ou omissGes, geradas por esta Instrucdo Normativa, deverdo ser
solucionadas junto & Coordenadoria de Controle Interno Municipal.

Art. 58 Os anexos I- “ Fluxograma de Acompanhamento da Execuc&o de Obras/Contratos”, II- “Termo
de Recebimento Provisério” e Ill-“Termo de Recebimento Definitivo” constituem parte integrante desta
Instrucdo Normativa.

Art. 59 Esta Instrugado Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicac&o.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 30 de outubro de 2013.

Evaldo Osvaldo Diehl

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno — Membro
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nhamento da Execucéo de Obras/Contratos

Anexo | — Fluxograma de Acompa

SOP- Acompanhamento da Execucao de Obras/Contratos

Secretaria responsavel pela Engenharia Compras e licitagéo Contabilidade e Tesouraria
obra
! Elabora projeto bdsico
. A (criando n° obra, jeto,
st datwaiots || i s
complementar, orcamento da
obra)
L 2
Envia projeto para a
Secretaria responsével pela
I obra
Envia memorando para o
Setor de Licitagoes
A
Toma as medidas
necessarias para sanar as Devolve a Secretaria, para
irregularidades adequacdes
Realiza procedimento
licitatorio (elaborando B
edital. licitacio a contrato).
Envia copia de documentos
para Secretaria, Engenharia
_ e Contabilidade
I
Acompanha a Execugéo Fiscaliza a obra e realiza Contabilidade: realiza
daobra medicdes empenho e envia a
v Tesouraria
Langa medigdes do Geo s
Obras e envia para || Compras: emite requisicioe | | Tesouraria confere 0s
Compras envia para Tesouraria documentos
| Os documentos
estio de acordo?
NAO SimM
Tesouraria devolve pra
L = Engenharia/Aguarda
documentacdo do Credor
Tesouraria efetua J_
pagamento
(=1}
P
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INSTRUGAO NORMATIVA SOP N° 01/2013

ANEXO I
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRAS N° I
DATA / /
Protocolo n°
Instrumento Contratual n®; Tipo de Execucao: ( ) Direta ( ) Indireta.
Executor:
Enderego da Obra:

Natureza da Obra (construgo, reforma, ampliagéo)
Detalhe da Natureza (escola, posto de saude, efc.):
Dimenséo (area): Prazo de Execugéo: Valor da Obra:
Data de inicio: / / Data de término: / /

RECEBIMENTO PROVISORIO: Considerando que os servigos executados estéo de acordo com as clausulas
contratuais, os servi¢os ficam provisoriamente recebidos, no aguardo do prazo legal de 90 (noventa) dias, para o
recebimento definitivo dos servigos conforme art. 73, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Canarana-MT, de de

Responsavel Técnico CREA Executor da Obra Repres. Executivo
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INSTRUGAO NORMATIVA SOP N° 01/2013

ANEXO il
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRAS N° /
DATA / /
Protocolo n°
Instrumento Contratual n°: Tipo de Execugéo: ( ) Direta () Indireta.
Executor:
Enderego da Obra:

Natureza da Obra (construgéo, reforma, ampliagao) .
Detalhe da Natureza (escola, posto de saude, efc.):
Dimenséo (area): Prazo de Execucéo: Valor da Obra:
Data de inicio: / / Data de término: / /

RECEBIMENTO DEFINITIVO: Considerando que os servicos executados estdo de acordo com as clausulas
contratuais, e verificando que o objeto se encontra em perfeitas condigoes, a fiscalizago aceita a obra/servigos
em carater definitivo. As partes interessadas, por seus representantes abaixo assinados, firmam o presente em

quatro vias de igual teor, para que produzam 0s seus devidos efeitos legais.

Canarana-MT, de de

Responsavel Técnico CREA Executor da Obra Repres. Executivo

Pagina 11 de 11



SUVREG Susasl ol anaes

e

- HABEQ 30 OVITARED STEIRSg e

soesdeved

e T N~ 5
e S e LTSI e 22 R H_l‘!ééﬁém EANEN; Ofsrtee
. S ——— D ShSr R ues Blinn
e i mElanaey =
\ i .—.E‘ . S

ﬁ?‘gs \uﬂ"’ 2

aE

Wy e

svthnex® 2uned

Frwﬁw

HER DR
Pl T

o

s .




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 02/2013 - Verséo 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Administragao € Servigos Gerais - Departamento de Compras €
Almoxarifado

Data de Aprovagao: ..../..../.......

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n° ...

Dispbe sobre A;nUENAC’AO DE BENS, MEDIANTE LEILAO
OU CONCORRENCIA PUBLICA, no ambito do Municipio de
Canarana, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrug@o Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos' e rotinas para
alienag&o de bens moveis ou iméveis, mediante leildo ou concorréncia publica, com vistas a eficacia,

-

eficiéncia e transparéncia da aplicag@o dos recursos plblicos no ambito do Municipio de Canarana.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange a Secretaria de Administragdo € Servicos Gerais —
Departamento de Controle Patrimonial, a Comissdo de Alienagdo € 2 Assessoria Juridica do
Municipio.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74; Lei 8.666/1993 e suas
alteragbes; Constituicio Estadual, art. 52: Lei Municipal n° 822/2007, com as alteragdes da Lei
Municipal n° 872/2008, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:

|- Licitagdo: Procedimento administrativo formal em que a Administracio Publica convoca, mediante
condicbes estabelecidas em ato préprio (edital ou convite), empresas interessadas para participar da
disputa, com finalidade de selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracgo Publica, para

aquisicéo de bens € servicos.

|I- Bens moveis: bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remogao por forca alheia, sem
alteracéo da substéncia ou da destinag&o econdmico social, nos termos do Cédigo Civil Brasileiro.

Ill- Bens imoveis: solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos termos do
Cédigo Civil Brasileiro.

[V- Leildo: modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis
inserviveis para a administrag&o ou de produtos legaimente apreendidos ou penhorados, ou para a
alienag&o de bens iméveis, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior a0 valor da avaliagao.

& e o
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V- Concorréncia: modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de

habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificago exigidos no edital
para execucdo de seu objeto.

Preciséo adequado para caracterizar o bem ou o servico.

ViI- Unidade Responsavel: a Unidade que atua como 6rgéo central do Sistema Administrativo a que
se referem as rotinas de trabalho e 0s procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa,

Viil- Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos na InstrugZo Normativa.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de Administragéo e Servicos Gerais — Departamento de
Controle Patrimonial:

|- selecionar os bens inserviveis a Administrag3o Publica;

II- elaborar portaria em conjunto com o Secretario de Administragso;
lll- dar publicidade:

IV- solicitar avaliacgo de bens.

Art. 6° S3o responsabilidades da Comissdo de Alienacio:

I- atestar termo de referéncia quando se tratar de bens méveis;

Il- emitir relatdrio final e laudo;

l1l- emitir mapa comparativo;

IV- elaborar edital;

V- dar publicidade dos atos;

VI- disponibilizar edital e anexo para os interessados;

VII- alterar edital, prorrogar, republicar ou cancelar a licitagao;

VIII- receber credenciamento, envelopes com documentos de habilitacéo e proposta de pregos;
IX- analisar documentos:

X- desclassificar proponentes:

Xl- intimar as partes sobre decisdes de recursos;

N Pégina 2 de 11
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céo e adjudicar,

Xl - homologar o resultado da licita
Xlll- selecionar a proposta mais vantajosa para o municipio.

Art. 7° Séo responsabilidades da Assessoria Juridica do Municipio a andlise do processo licitatério e
a emissao de parecer juridico.

Art. 8° S3o responsabilidades do Leiloeiro:
|- receber lances;
li- classificar os lances e definir o vencedor;
[1l- emitir ata de abertura & julgamento com resultado do vencedor;
IV- repassar pagamento ao Municipio;
V- receber pagamento da comisséo;
VI- receber pagamento do lance final ofertado no leilao;
Vil- emitir ata de abertura e julgamento das propostas vencedoras;
VIII- registrar ata de abertura e julgamento.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo |
Da Comissio de Alienacao

Art. 9° Selecionados os bens méveis ou imoveis inserviveis, a Secretaria de Administragéo €
Servicos Gerais — Departamento de Controle Patrimonial e O Secretario de Administrag@o, por meio
de portaria, nomearao a Comiss&o de Alienag&o para avaliagéo dos bens.

§ 1° Cumpre ao Departamento de Controle Patrimonial selecionar 0s bens moveis ou imoveis
inserviveis a Administragao Publica Municipal.

§ 2° Aprovada a alienagéo de bens méveis inserviveis, a Comisséo de Alienacéo deve, no prazo

maximo de 30 dias, confeccionar o termo de referéncia, atestando-o sobre a inservibilidade a
Administragéo Municipal.

Secéao Il
Do Relatério Final e Laudo de Avaliacao
Art. 10 Para alienagéo de bens imoveis, a Comissao de Alienag&o deve, no prazo regulamentado em
portaria, emitir relatério final e laudo contemplando valor de referéncia do prego de mercado €
assinatura do Presidente e dos Membros da Comiss&o.
§1°0 relatorio final e laudo devem ser instruidos com 0S seguintes documentos, no mMinimo:
|- relatério de registro contéabil do imobilizado;

li- justificativa do interesse da alienacéo;

lil- laudo de avaliagéo do imével,

L wm XAl
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IV- planta baixa, quando imoveis;

V- copia da lei que autoriza alienago.

§ 2° Confeccionados o relatério final e o laudo, deve-se, no prazo maximo de trés dias, finalizar o
termo de referéncia.

Secio Il
Do Edital

Art. 12 Havendo inconformidade na minuta do edital, suscitado pela Procuradoria Geral do Municipio,
a Comisso de Avaliagdo deve sanar as inconformidades.

Art. 13 Emitindo a Assessoria Juridica parecer juridico favoravel da minuta do edital, deve a
Comiss&o de Avaliag&o, no prazo maximo de um dia, confeccionar o edital de licitag&o definitivo.

Art. 14 Confeccionado o edital de licitagdo definitivo, no prazo maximo de um dia, deve-se dar
continuidade ao certame, executando-se os seguintes procedimentos:

I- publicar o ato na Imprensa Oficial e jornal de grande circulaggo;
II- disponibilizar aos interessados 0 edital e anexo, via internet:
lll- aguardar o prazo recursal do edital.

§ 1° O edital para a realizag&o do leildo deve ser publicado com, no minimo, 15 dias de antecedéncia
da realizacso do ato.

§ 2° O edital para a realizagéo da concorréncia deve ser publicado com, no minimo, 45 dias de
antecedéncia da realizagdo do ato.

Secido IV
Das Impugnacées ao Edital

Art. 15 As peticdes de impugnac&o deverio ser protocolizadas perante a Equipe de Pregao, sob
pena de indeferimento, devendo indicar 0 nome da empresa e do seu credenciado, enderego, razdo
social e telefone para contato, apontar de forma clara e objetiva as falhas ou irregularidades,
fundamentos e pedido.

Art. 16 As impugnagdes ao edital, interpostas tempestivamente, serzo julgadas no prazo maximo de
cinco dias pela Assessoria Juridica do Municipio.

Art. 17 Julgada procedente a impugnacdo ao edital, a Comissdo de Alienaggo _d_eve, no prazo
maximo de 10 dias, realizar a corregdes, prorrogar, republicar ou cancelar o certame licitatério.

§ 1° Havendo alteracdes na formulagéo da proposta, deve-se abrir contagem de novo prazo para a
realizago do certame.

§ 2° Os julgamentos das impugnacdes, procedentes ou improcedentes, devem ser comunicados aos

impugnantes e terceiros interessados.
i Péagina 4 de 11
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Art. 18 N&o havendo impugnagao, ou depois de sanadas as inconformidades, o processo segué sua
marcha normal.

Segao V
Da Sessido do Certame

Art. 19 Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sess&o do certame licitatério,
presidida pelo leiloeiro, que deve executar 0s seguintes procedimentos:

- receber os lances em viva voz,
|I- classificar os lances e definir o vencedor,
lll- receber pagamento da comissao, tendo como referéncia o lance final ofertado;
IV- receber pagamento do lance final ofertado no leiléo;
V- emitir ata de abertura & julgamento com resultado dos vencedores, no prazo maximo de 35 dias;
VI- registrar em ata de abertura e julgamento, no prazo maximo de cinco dias.
CAPITULO Vi
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20 Registrada ata de abertura e julgamento pelo Leiloeiro, a Comiss&o de Alienagéo deve, no
prazo maximo de dois dias, publicar 0 resultado do certame € arquivar a ata e 0 aviso de resultado
junto com O processo.

Art. 21 Antes de publicado, © Edital devera ser encaminhado & Unidade de Controle Interno do
Municipio para parecer sobre a regularidade do processo.

Art. 22 Em caso de duvidas efou omissoes, geradas por esta Instrugdo Normativa, deverdo ser
solucionadas junto a Coordenadoria de Controle Interno Municipal.

Art. 23 O anexo Procedimentos para Alienacdo de Bens Mediante Leildo constitui parte integrante
desta Instrug&o Normativa.

Art. 24 Esta Instrucao Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado dé Matq Grosso, 30 de setembro de 2013.

o

Evaldo aldo Diehl
Prefeito Municipal

Eni Terzgnha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo - Procedimentos para Alienacdo de Bens mediante Leilao

SCL - Alienacao de bens mediante Leilao

"

Departamento de Comiss&o de Alienagéo Assessoria Juridica Leiloeiro
Patriménio
{ INicio |
¥
Define o objeto da
alienacio
A
Em conjunto com ¢
Secretario de
Administragdo, por
portaria, cria e dd
publicidade 2 Comisséo
de Alienag3o para avaliar
o bem
NAO
Sédo bens
méveis?
SIM
Atesta no termo de
referéncia quando
inserviveis para a
Administragio
(justificativalobsoleto).
Prazo 30 dias.
v
Emite relatorio final e laudo
contendo valor de referéncia
.|  doprego de mercado e
™| assinatura dos responsaveis
(presidente e membros).
Prazo determinado na
portaria.
A
Preenche e assina Termo de
Referéncia. Prazo: 03 dias.
¥
Elabora edital e encaminha a
Assessoria Juridica para
parecer. Prazo: 05 dias.
g
2
[=]
g
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SCL - Alienacdo de bens mediante Leilao
Departamento de Comisséo de Alienagio Assessoria Juridica Leiloeiro
Patriménio

Pagina 2/6

@

-

Faz vista, se necessario

faz corregbes, emite
parecer. Prazo: 05 dias

Hé necessidades
de adequagdes

sugeridas pela
As. Juridica?

Realiza as adequagdes.
Prazo: 03 dias.

A 4

Preenche o edital com
ndmero, data e hora.
Prazo: 01 dia.

X

Publica na Imprensa Oficial
¢ jonal de grande
circulagdo.

Prazo: leildo - 15 dias.
Concorméncia: 30 dias.

y

Disponibiliza o edital e anexo
para os interessados através
da internet. Prazo: 15 dias.

4

Aguarda prazo de recurso do
edital se houver

Pagina 7 de 11



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
CN.PJ.: 15.023.922/0001-91
Sistema de Controle Interno

SCL — Alienagao de bens mediante Leilao

Departamento de Comissao de Alienagéo Assessoria Juridica Leiloeiro
Patrimdnio

Houve
questionamento
ou impugnagio?

SiM
Analisa e emite parecer.
Prazo: 05 dias
i |
NAO
Parecer
favordvel? ']

Altera o edital, prorroga,
republica ou cancela a
licitagdo. Prazo: 10 dias.

A
D4 continuidade no
procedimento e aguarda o <
prazo de abertura.

A

Na data da realizacdo, recebe
o credenciamento dos
interessados e os envelopes
com documentos de
habilitagio e proposta de
pregos.
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Sistema de Controle Interno

SCL - Alienacido de bens mediante Leildo

Departamento de

Péagina 4/6

Patriménio

Comissdo de Alienagio

Assessoria Juridica

Leiloeiro

Documentagio

correta?

NAD

Desclassifica a proponente,
devolve o envelope com a
proposta e abre o prazo de
recurso.

siM
Houve

recurso?

FiM

Recebe parecer da As.
Juridica e verifica se o

A
Analisa e emite parecer.
Prazo: 02 dias (art. 109, Ill,
§4°, Lei 8.666/93)

recurso é procedente.
Prazo: 02 dias.

'

Recurso

procedente?

Habilita a empresa recorrente
para a fase seguinte.

Prazo 02 dias.

0
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Sistema de Conftrole Interno

SCL - Alienacio de bens mediante Leilao

Departamento de
Patriménio

Comiss3o de Alienagéo

Assessoria Juridica

Leiloeiro

Pégina 5/8

o o

Considera habilitada para

etapa seguinte.

X

Dé conhecimento a parte
recorrente do resultado do
recurso.

&
-
L

I

Abre os envelopes de

—F proposta de prego ofertados

pelos bens.

concorréncia

SCL - Aquisigdo de bens e
servigos mediante licitagdo,
_ inclusive dispensa e
inexigibilidade -
Concorréncia Piblica.

E leildo.

Recebe os lances em
viva voz.

Classifica os lances e
define o vencedor.
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Sistema de Conftrole Interno

SCL - Alienagédo de bens mediante Leildao

Departamento de Comiss3o de Alienagio
Patrimonio

Assessoria Juridica Leiloeiro

®
!

Recebe pagamento da
comisséo (5% do lance
final) e do lance final
ofertado no leildo.

Y

Emite ata de abertura e
julgamento com resultado
do(s) vencedor(es).
Prazo: 35 dias.

h

Registra em ata de
abertura e julgamento.
Prazo: 05 dias.

A

Assina ata de abertura e
_ julgamento.
Prazo: 02 dias.
v
Publica o resultado do
certame. Prazo: 02 dias.

A

Arquiva a ata e o aviso de
resultado junto com o
processo. Prazo: 02 dias.

FimM
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 03/2013 — Versao 01

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administrac&o e Servicos Gerais - Departamento de
Compras, Setor de Aimoxarifado, Departamento de Controle Patrimonial

Data de Aprovacgéo: ..../..../.....

Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n° ...

Dispée sobre o CONTROLE DE ESTOQUE, QUANTO AO
RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS, no
ambito do Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento de
controle de estoque, armazenamento e recebimento de mercadorias adquiridas pelo Municipio de
Canarana-MT.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange toda a unidade organizacional do Poder Executivo
(abrangendo a administragéo direta e indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de
Canarana - Prevican) do Municipio de Canarana-MT.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.
CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, Lei 8.666/1993 e suas alteracbes, Lei Orgénica do

Municipio; Lei Municipal n° 822/2007, com as alteracdes da Lei Municipal n° 872/2009, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se:

I- Unidade Responsavel: a Unidade que atua como 6rgéo central do Sistema Administrativo a que se
referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos da Instruc&o Normativa;

Il- Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa.

lli- Material: Designac&o genérica de materiais de consumo, material permanente, equipamentos,

componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessérios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades da Administragso Publica,

X e
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independente de qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

IV- Materiais de Consumo: ltens de consumo, a saber, aqueles que, em raz&o do seu uso constante
e da definicio da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica mesmo guando
incorporados ao bem e/ou tem sua utilizag&o limitada ha dois anos, tais como géneros alimenticios,
utensilios domésticos, vestuario, materiais pedagbgicos, materiais de expediente.

V- Equipamentos e Materiais Permanentes: ltens de uso permanente, a saber, aqueles que, em
raz3o de seu uso constante, e na definicdo da lei N.° 4.320/64, n&o perdem a sua identidade fisica
mesmo quando incorporados ao bem elou tem uma durabilidade superior a dois anos, tais como:
mobiliario, instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e eletronicos.

VI- Termo de Referéncia: é documento de solicitag&o de fornecimento, prévio ao procedimento
licitatério, e sera elaborado pelo Setor requisitante do objeto da licitagdo, em conjunto com O
Secretario da Pasta, e aprovado por quem autorizou a realizac&o do procedimento licitatério. O Termo
de Referéncia tem a fung&o similar a do projeto basico, porém de forma mais simples, e serve de
base a elaboragéo do edital. Ele deve conter todos os elementos capazes de definir o objeto, de
forma clara, concisa/objetiva e com nivel de precisio adequado para caracterizar 0 bem ou o servico.

VII- Almoxarifado: local onde s&o armazenados 0S materiais de consumo utilizados pelo Municipio
de Canarana, itens a serem distribuidos aos Setores da Administracdo, mediante requisicao
especifica.

VIil- Recebimento: ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgdo publico no local
previamente designado, ndo implicando em aceitagao.

IX- Aceitacdo: é a operagdo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que 0 material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de Administrag@o - Setor de Almoxarifado, como Unidade
Responsavel pela Instrugao Normativa:

|- promover a divulgagdo e implementagéo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada e &
disposicdo de todos o0s servidores relacionados ao Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos,
orientando as Unidades Executoras supervisionando sua aplicacao;

Il- promover discussoes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteraggo, atualizagéo ou expansao, visando constante aprimoramento das
Instrucdes Normativas.

Art. 6° S3o responsabilidades das Unidades Executoras:
- atender as solicitagdes da Unidade Responsével pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos,
quanto ao fornecimento de informacdes e & participagdo no processo de atualizagdo da Instrug@o

Normativa;

Il- alertar a Unidade Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as
alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizacao,

5‘ zc.\& pagina 2 de 13
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tendo em vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

lll- manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagio
dos procedimentos na geracéo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:
I- prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em Suas atualizacbes, em
especial no que tange a identificacdo e avaliag&o dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;
Il- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteragées nas Instru¢des Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatago de novas Instrugdes Normativas:
Ill- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha Sempre a verséo vigente de cada Instrug&o Normativa.
CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8° Compete a Unidade de Almoxarifado, dentre outras competéncias:
I- controlar o estoque;
Il- encaminhar ordem de fornecimento ao fornecedor;
lll- realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentacéo;
IV- registrar os movimentos do estoque de entrada e sa ida;
V- encaminhar nota fiscal 3 contabilidade;
VI- controlar os materiais em ponto de reposigéo:
ViI- controlar o consumo médio dos materiais;
VIII- prestar contas do movimento do estoque do més de referéncia;

IX- prestar consultas em geral. .

Art. 8° A aquisicdo de materiais de consumo e bens se dara por intermédio do Setor de Licitaggo e
Compras e da Unidade de Almoxarifado.

§ 1° Em se tratando de material de consumo perecivel ou de uso urgente e imediato, a competéncia
para recebimento é a Unidade solicitante.

§ 2° Salvo as excegdes do § 1°, a competéncia para recebimento & da Unidade de Almoxarifado.

§ 3° No caso dos paragrafos, anteriores, tanto a Unidade solicitante quanto a Unidade de
Almoxarifado tomaro os seguintes procedimentos:

I- o fornecedor entregara o produto a Secretaria competente, sendo imprescindivel a nota fiscal:

) s Pégina 3 de 13
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II- ap6s a entrega do material, de que trata o item anterior, a Secretaria solicitante conferiré o produto
Ou Servico,

lll- se acaso o material ndo se apresente na forma convencionada, a Unidade competente informara a
inconformidade e devolvera a nota fiscal juntamente com 0 material ao fornecedor € convencionara

novo prazo para sanar o vicio do material.

IV- conferido o material e sé este estiver de acordo com O convencionado, a Unidade competente,
atestara a nota fiscal e a encaminhara a Unidade de Controle de Estoque.

Secdo |
Da aquisicao

Art. 10 As compras de materiais, para reposicao elou para atender necessidades especificas das
Unidades, ser&o efetuados por intermédio do Departamento de Compras.

Art. 11 Todo pedido de aquisicdo sO devera ser processado apds verificar a inexisténcia, no
almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou sucedaneo que possa atender as necessidades
do usuario.

Art. 12 N3o se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto espago de tempo, &
perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos 30 obsoleto.

Art. 13 A Unidade, quando solicitar pedido de compra, elaborara a descrigdo dos materiais,
observando os critérios definidos no Termo de Referéncia - TR/Solicitagédo de Fornecimento.

Secao ll
Do Recebimento

Art. 14 Recebimento € o ato pelo qual o material encomendando € entregue a Unidade no local
previamente designado, né&o implicando em aceitagdo, transfere apenas a responsabilidade pela
guarda e conservagéo do material, do fornecedor ao 6rgao recebedor. Ocorrera no almoxarifado,
salvo quando 0 mesmo nao possa ou n&o deva ser ali estocado ou recebido, caso eém que a entrega
se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material sera sempre no Almoxarifado.

Art. 15 Aceitac@o € a operagao segundo a qual se declara, na documentagao fiscal, que o material -
recebido satisfez as especificagdes contratadas.

§ 1° O material recebido depende de conferéncia para sua aceitagéo e, quando for o caso, tambem
de exame qualitativo. '

§ 2° O material que apenas depender de conferéncia com 0s termos do pedido e do documento de
entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do Almoxarifado ou por servidor designado para
esse fim.

§3°Seo material depender, também, de exame qualitativo, 0 encarregado do Almoxarifado, ou
servidor designado, indicara esta condigao no documento de entrega do fornecedor solicitara a
Secretaria de Administragao ou Unidade Equivalente esse exame, com a respectiva aceitacao.

§ 4° Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comiss&o especial, da qual,
em principio, faréa parte 0 encarregado do Almoxarifado.

Art. 16 Quando © material ndo corresponder com exatiddo ao pedido e/ou apl:esentar faltas ou
defeitos, 0 encarregado do recebimento providenciara com O fornecedor a regularizagao da entrega

para efeito de aceitagao.
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Secao il
Da Armazenagem

Art. 17 A armazenagem compreende a guarda, a localizagso, Seguranca e preservacdo do material
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades.

Paragrafo tnico. Os principais cuidados na armazenagem séo:

I- os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo € protegidos contra a ag&o dos
perigos mecénicos e das ameacas climaticas, bem como insetos;

Il- 0s materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar (com a finalidade
de evitar o envelhecimento do estoque;

lll- os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um rapido
inventério;

IV- 0s materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e
préximo as areas de expedicdo; o material que possui Péquena movimentacdo deve ser estocado na
parte mais afastadas das areas de expedicéo;

V- os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, é preciso utilizar
corretamente os acessoérios de estocagem para protegé-ios:

VI- a arrumagéo dos materiais nio deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores
de incéndio ou & circulagdo de pessoal especializado para combater a incéndio;

Vll- os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais contiguos, a fim de facilitar a
movimentagéo e o inventario;

VIII- os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e
porta-estrado, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacgéo;

[X- os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasio da utilizaczo;

X- a organizagio dos materiais deve ser feita de modo a manter a face da embalagem (ou etiqueta
contendo a marcagéio do item) voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo a
facil e répida leitura de identificagéo e das demais informagées registradas:

XI- quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das pilhas
modo

(de ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressio decorrente) e para o arejamento
(distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

Secédo IV
Da Requisicao e Distribuigdo

Art. 18 As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos 6rgios e entidades serdo
supridas exclusivamente pelo Almoxarifado.

Art. 19 Distribuigio é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigées ao
usuario, s&o dois os processos de fornecimento:

. { f W_ [n;\ 3 Pg:;ms
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1l- por requisigao.

§ 1° O Fornecimento por Pressao & o processo de uso facultativo, pelo qual se entrega material ao
usuario mediante tabelas de provis&o, previamente estabelecidas pelo setor competente, e nas
épocas fixadas, independentemente de qualquer solicitagdo posterior do usuario. Essas tabelas so
preparadas normalmente, para:

- material de limpeza e conservacao;

|I- material de expediente de uso rotineiro;

lli- géneros alimenticios.

§ 2° O fornecimento por Requisicdo € 0 processo mais comum, pelo qual se entrega O material ao
usuario, mediante apresentacéo de uma requisicao (pedido de material) de uso interno na Unidade.
As requisicdes deverao ser feitas de acordo:

a) com as tabelas de provis&o;

b) com catalogo de material, em uso na Unidade.

Art. 20 As quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser controladas levando-se em conta
o consumo médio mensal dessas unidades usuérias nos 12 (doze) ultimos meses.

Art. 21 Nas remessas de material para as Unidades de outras localidades, a Unidade de
Almoxarifado, quando utilizar transporte de terceiros, devera atentar para o seguinte:

|- grau de fragilidade ou perecibilidade do material;
Il- meio de transporte mais apropriado;
Il valor do material, para fins de seguro pela transportadora;

[V- nome e endereco detalhado do destinatario de forma a facilitar o desembaraco da mercadoria ou
a entrega direta a esse destinatario.

Art. 22 A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de outros dados informativos
julgados necessarios, devera conter:

|- descricdo padronizada do material;

1I- quantidade;

1ll- unidade de medida;

IV- pregos (unitario € total);

V- numero de volumes;

VI- peso;

VIi- acondicionamento & embalagem;

VIii- grau de fragilidade e perecibilidade do material.

Art. 23 O remetente comunicara, pela via mais rapida, ao destinatario a remessa de qualquer material

e, da mesma forma, dara ciéncia do recebimento.
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Art. 24 Para atendimento das requisicées de material, cujo estoque j& tenha se exaurido, cabera &
Unidade de Almoxarifado encaminhar o respectivo pedido de compra & Unidade de Licitacdo para as
devidas providéncias.

Segdo V
Da Carga e Descarga

Art. 25 Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I- carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario;
lI- descarga: a transferéncia desta responsabilidade.

Art. 26 A movimentagdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer se trate de
material de consumo no almoxarifado, quer se trate de equipamento ou material permanente em uso
pelo setor competente. Em ambos os casos, a ocorréncia de tais registros estd condicionada 2
apresentacdo de documentos que a justifique.

Art. 27 O material sera considerado carga no Almoxarifado, com o seu registro, apds o cumprimento
das formalidades de recebimento e aceitacdo.

Art. 28 Quando obtido através de doag&o, cessio ou permuta, o material sera incluido em carga, a
vista do respectivo termo ou processo.

Art. 29 A descarga se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material
precedida de exame, realizado por comissdo especial, quando for o caso. A regra geral é fazer
constar todos os detalhes do material: descric&o, estado de conservagao, preco, data de incluséo em
carga, destino da matéria-prima eventualmente aproveitavel e demais informagdes que se fizerem
necessarias.

Secédo VI
Do Saneamento de Material

Art. 30 O saneamento do material visa aperfeicoar a qualidade da base de cadastros dos materiais
em estoque ou em uso, decorrente da reutilizagdo, recuperacdo e movimentagdo daqueles
considerados ociosos e recuperaveis, bem como a alienag&o dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

Art. 31 Os materiais devem ser objeto de constantes revisdes e analises, sendo que estas atividades
séo responsaveis pela identificagio dos itens ativos e inativos.

§ 1° Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado periodo estipulado
pelo 6rgéo ou entidade.

§ 2° Consideram-se itens inativos aqueles n&o movimentados em certo periodo estipulado pelo érgéo
ou entidade e comprovadamente desnecessérios para utilizagdo nestes.

Art. 32 A Unidade de Almoxarifado, com base nos resultados obtidos em face da revis&o e analise
efetuadas, promoverd o levantamento dos itens, realizando pesquisas nas Unidades Setoriais
integrantes, com finalidade de constatar se ha ou n&o a necessidade desses itens naqueles setores.

Secédo Vi
Da Movimentacao e Controle

Art. 33 A movimentacdo de material entre o Almoxarifado e outro depésito ou unidade requisitante
devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de controle, ficha de prateleira,
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ficha de estoque, listagens processadas em computador, & vista de guia de transferéncia, nota de
requisigo ou de outros documentos de descarga.

Art. 34 A Secretaria Municipal de Administragdo compete supervisionar e controlar a distribuigao
racional do material requisitado, promovendo cortes necessarios nos pedidos de fornecimento de
unidades usuérias, em fung@o do consumo medio, apurada em série historica anteriores, que tenha
servido de suporte para a projecéo de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

Art. 35 Para efeito de identificagéo e inventario, 0s equipamentos e materiais permanentes receberao
numeros sequenciais de registro patrimonial.

§ 1° O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante gravagéo, fixacéo de
plaqueta ou etiqueta apropriada.

§ 2° Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial poderé ser aposto mediante
carimbo.

§ 3° Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o termo de responsabilidade
devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagéo, e seu estado de conservagao e a
assinatura do novo consignatario.

Art. 36 Os equipamentos ou materiais permanentes somente poderdo ser movimentados de uma
unidade a outra por meio do Departamento de Controle Patrimonial ou unidade equivalente.

Art. 37 Compete ao Departamento de Controle Patrimonial promover previamente o levantamento
dos equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus consignatarios, com a
finalidade de constatar os aspectos quantitativos € qualitativos.

Art. 38 O consignatario, independentemente de levantamento, deverd comunicar ao Departamento
de Controle Patrimonial qualquer irregularidade de funcionamento ou danificagéo nos materiais sob
sua responsabilidade.

Art. 39 A Unidade de Aimoxarifado providenciara a recuperag&o do material danificado sempre que
verificar sua inviabilidade econémica e oportunidade.

Secéo Vil
Dos Inventarios Fisicos

Art. 40 Inventario fisico é o instrumento de controle para verificar os saldos de estoques nos
almoxarifados e depésitos, bem como dos equipamentos e materiais permanentes em uso nas
unidades, a fim de permitir, dentre outros:

I- o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com O saldo fisico real nas
instalagbes de armazenagem,

Il- a analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, através dos resultados
obtidos no levantamento fisico;

ll- o levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso € das suas
necessidades de manutengao e reparos.

Art. 41 Os tipos de inventarios fisicos sao:
|- anual; destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada

unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e
das variagbes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;
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Il- inicial: realizado quando da criacéo da unidade gestora, para identificagso e registro dos bens sob
Sua responsabilidade;

lll- de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de dirigente de uma unidade
gestora;

IV - de extingdo ou transformagso: realizado quando da extingdo ou transformacéo da unidade
gestora;

V- eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por
iniciativa do 6rg&o fiscalizado.

Art. 42 Nos inventarios destinados a atender as exigéncias de orgéo fiscalizador, Sistema de Controle
Interno, os bens maoveis, material de consumo, equipamentos, materiais permanentes e semoventes,
serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais.

Art. 43 No inventario analitico, para a perfeita caracterizagéo do material, figurargo:

I- descricio padronizada;

II- nimero de registro:

llI- valor: preco de aquisicéo, custo de producéo, valor arbitrado ou preco de avaliagso;

IV- estado: bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel:

V- outros elementos julgados necessarios.

Art. 44 O material de Pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle evidentemente
Superior a0 risco da perda podera ser controlado através do simples relacionamento de material e
carga.

Art. 45 O bem mével Cujo valor de aquisi¢&o ou custo de producéo for desconhecido sera avaliado
tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de
conservacéo e preco de mercado.

Almoxarifado poders utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no
levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles
permanentes distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacao, de forma a que todos os
itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

Art. 47 Podera também ser utilizado o inventario por amostragens para um acervo de grande porte.
Esta modalidade alternativa consistird no levantamento em bases mensais de amostras de itens de
material de um determinado grupo ou classe para inferir os resultados aos demais itens do mesmo
grupo ou classe.

Prefeito Municipal, ressalvado aqueles de prestagao de contas, que dever&o se subordinar as normas
do Sistema de Controle Interno.

Secao Vil
Da Conservagio e Recuperagido

Art. 49 E obrigacdo daqueles a quem tenham sido confiados materiais para guarda ou uso, zelar pela
sua boa conserva;:éo_ e diligenciar no sentido da recy peracdo daquele que se avariar.
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Art. 50 Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicéo de bens méveis do acervo, compete a
Unidade de Patrimdnio organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado de manutengéo e
recuperagao para todos os equipamentos € materiais permanentes em UusoO nas Unidades,
objetivando o melhor uso possivel e maior longevidade.

Art. 51 A manutencao periodica deve obedecer &s exigéncias dos manuais técnicos de cada
equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econdmica possivel para 0 6rgao ou
entidade.

Art. 52 A recuperagao somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com o bem movel
orgar no maximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado; sé considerado
antiecondémico ou irrecuperavel, o material seré alienado, de conformidade com © disposto na
legislago vigente.

Secdo IX
Da Responsabilidade e Indenizacao

Art. 53 Todo servidor publico podera ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 54 E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Art. 55 O documento basico para ensejar exame do material elou averiguagdo de causas de
irregularidade havida com ¢ mesmo, sera a comunicagéo do responsével pelo bem, de maneira
circunstanciada e por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que informalmente antecipem a
ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

Art. 56 Recebida a comunicagdo, o dirigente da Unidade de Almoxarifado, apés a avaliagdo da
' ocorréncia, podera:

I- concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu do uso normal ou de outros
fatores que independem da acéo do consignatario ou usuario;

Il- identificar, desde 10go, o(s) responsavel(eis) pelo dano causado ao material, sujeitando-o(s) as
providéncias cabiveis;

lll- designar comisséo especial para apuracdo da irregularidade, cujo relatério devera abordar 0s
seguintes topicos, orientando, assim, O julgamento quanto 2 responsabilidade do envolvido no evento
para:

a) a ocorréncia e suas circunstancias - estado em que se encontra o material;

b) valor do material, de aquisicao, arbitrado e valor de avaliagao;

c) possibilidade de recuperagéo do material e, em caso negativo, sé ha matéria-prima a aproveitar;

d) sugestao sobre 0 destino a ser dado ao material;

e) grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s)-

Art. 57 Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou desaparecimento do material de

que se trata O artigo anterior, ficara(&o) esse(s) responsavel(eis) sujeito(s), conforme © caso e além
de outras penas que forem julgadas cabiveis, alternativamente:
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I- a arcar com as despesas de recuperagéo do material;
- a substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

lll- a indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera ser apurado em
processo regular através de comiss&o especial designada pelo Prefeito Municipal e Secretario
Municipal de Administraggo.

Art. 58 Quando n&o for(em) de pronto identificado(s) responsavel(eis) pelo desaparecimento ou dano
do material, o detentor da carga solicitard a0 chefe, imediatas providéncias para abertura de
sindicancias, por comiss&o incumbida de apurar responsabilidade pelo fato e comunicaggo ao orgéao
de Controle Interno, visando assegurar o respectivo ressarcimento & Fazenda Publica.

Paragrafo tnico. Nao devera ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual for, caso o
material seja de valor econdmico de pequena monta.

Art. 59 Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, funcdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forga maior, quando:

I- impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material, caso em que
podera o servidor delegar a terceiros essa incum béncia;

ll- ndo tendo procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor da Unidade, ou
instituida comissdo especial pelo Prefeito Municipal e Secretario Municipal de Administracdo, nos
casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

Art. 60 Cabera a Unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, o nome de seu
substituto ao setor de controle do material permanente.

Art. 61 A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da verificagio
fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

Art. 62 Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera ao Secretario Municipal

de Administracgio adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuragcao e imputacdo de
responsabilidade. —

Secdo X
~ Da Cessido e Alienagido

Art. 63 A cess&o consiste na movimentacio de material do acervo, com transferéncia gratuita de
posse, com troca de responsabilidade de um érg&o para outro, no &mbito da Prefeitura Municipal.

Art. 64 A alienag&o consiste na operagao que transfere o direito de propriedade do material mediante
venda, permuta ou doag&o.

Art. 65 Compete & Unidade de Aimoxarifado:

I- colocar & disposicéo, para cess&o, o material identificado como inativo nos almoxarifados e outros
bens méveis distribuidos, considerados 0Ciosos;

lI- providenciar a alienag&o do material considerado antiecondmico e irrecuperavel.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 66 Nenhum material devera ser liberado aos usuérios antes de cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitagéo & registro no competente instrumento de controle, ficha de prateleira, ficha de
estoque, listagens.

Art. 67 A Unidade de Almoxarifado devera acompanhar a movimentagcao do material ocorrida na
Unidade, registrando 0s elementos indispenséveis ao respectivo controle fisico periédico com a

finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar eventuais desperdicios.

Art. 68 As comissdes, de que trata esta Instrugso Normativa, deverso ser constituidas de, no minimo,
trés servidores do 6rgdo ou entidade e serdo instituidas pelo Prefeito Municipal e Secretario de
Administragdo e, no caso de impedimento deste, pela Autoridade Administrativa & qual ele estiver
subordinado.

Art. 69 Em caso de duvidas e/ou omissdes, geradas por esta Instrucéo Normativa, deverdo ser
solucionadas junto & Coordenadoria de Controle Interno Municipal.

Art. 70 O anexo “Fluxograma de Procedimento de Controle de Estoque” constitui parte integrante
desta Instrugao Normativa.

“

Art. 74 Esta Instrug&o Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicag&o.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estadofde Mato Grosso, 26 de setembro de 2013.
t

Evaldo aldo Diehl
Prefeito Municipal

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE ESTOQUE
SCL - Controle de Estoque ]
DEPARTAMENTO DE FORNECEDOR SECRETARIA
COMPRASIALHOXARIFADO
Encammor;emma::dfomeclmemno EnﬂteﬂFeenMgaoMeﬁaliSemtaﬁT‘ Recebe e confere o material j
or
‘ |
Realiza o cadastramento dos itens de SIm
materials para movimentagdo (no Material
’““’I“" + conferido?
Registro dos m:uﬂu!xtos de entrada eil NAO
‘ | Informa e dev;ﬁ NF e mercadoria ao
ecedor
Encaminha NF para a Contabilidade ] J,
‘ Aguarda novo prazo de entrega
Controle de materiais em ponto de ‘
reposigio
¢ Atesta nota fiscal
Consumo médio de materiais ] ¢
- ’ Encaminha NF para a Unidade de ‘
L Fechamento e reabertura do més de L [
referéncia
v
Consuitas em geral
2
—
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 04/2013 - Versao 01

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao - Departamento de Compras
Data de Aprovagédo: ....[...I.....
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n° ...

Dispoe sobre o CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES
DE PRODUTOS E/OU PRESTADORES DE SERVICO, no
ambito do Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instruggo Normativa tem por finalidade dispor sobre normas e procedimentos de Controle
Interno para o Cadastramento de Fornecedores, nos termos da Lei 8.666/93, a serem observados
pelo Departamento de Compras.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucio Normativa abrange o Departamento de Compras e todas as unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo (abrangendo a administragao direta e indireta e o Fundo
Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana - Prevican) do Municipio de Canarana-MT.

Paragrafo Gnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuagéo as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO NI
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal; na Lei 8.666/1993 e suas alteracdes; na Lei Organica
do Municipio; na Resolugéo Normativa n° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
na Lei Municipal n° 822/2007, com as alteracdes da Lei Municipal n° 872/2009, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal; no Decreto n° 2294/2013, que regulamenta o Sistema de
Controle Interno deste Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugc&o Normativa considera-se:

I- Cadastro de fornecedores: processo de inscrigéo instituido pela Lei 8.666/93, em que se admite
pessoa fisica ou juridica como integrante do. grupo de fornecedores cadastrados, concedendo-lhes
para tanto o Certificado de Registro Cadastral mediante a apresentacéo da documentacéo exigida
nesta Instrucdo Normativa.

II- Certificado de Registro Cadastral: documento com prazo de validade de 12 (doze) meses,

expedido ao fornecedor pelo Departamento de Compras que atesta a efetivacdo do cadastro e
habilita parcialmente o inscrito para participar de licitagées em érgaos publicos.
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lll- Fornecedor: toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, bem como
0s entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de produgdo, montagem, criagso,

construcdo, transformacéo, importagéo, exportacéo, distribuicdo ou comercializag&o de produtos ou
prestacdo de servigos.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Departamento de Compras, como Unidade Responsavel pela presente Instrugéo
Normativa:

I- organizar os procedimentos de cadastramento de fornecedores;

!I- fazer o registro de fornecedores e realizar o langamento dos dados dos fornecedores no sistema
informatizado de compras para utilizag8o pelos demais setores e Secretarias;

lll- classificar os inscritos;

IV- emitir e assinar os Certificados de Registro Cadastral;

V- revisar periodicamente os registros cadastrais;

VI- disponibilizar para a Comissé&o de Licitagdo, sempre que solicitado por esta, relatério/arquivo de
cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de atividade, para fins de realizagdo de
procedimento licitatério;

VII- promover divulgagédo e implementacdo de Instrugido Normativa, mantendo-a atualizada;

VIIl- manter esta Instrugdo Normativa & disposicdo de todos funciondrios da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento.

Art. 6° Compete a Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

|- prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugcdo Normativa, em especial no que
tange a identificag&o e avaliag&o dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

1l- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes

ao Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O cadastro de fornecedores serad efetivado mediante solicitagdo do interessado junto ao
Departamento de Compras.

§ 1° O cadastramento de fornecedores devera ser disponibilizado a quaisquer interessados, tendo a
validade de 12 (doze) meses.

§ 2° Os interessados em se cadastrar como fornecedores deverdo fornecer copia autenticada em
Cartério ou original acompanhada de cépia para autenticagéo pelo Servidor do nucleo de cadastro do
Setor de Compras, dos documentos a seguir especificados.

I- Documentos exigidos para Pessoa Juridica:

a) solicitac&o de cadastramento como fornecedor; J ' %b
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b) contrato social registrado & dltima alteracéo, se for o caso, ou registro comercial, se for empresa
individual;

c) cédula de identidade e CPF dos sécios;

d) alvara de funcionamento;

e) prova de inscrigdo no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica);

f) certidao negativa do Municipio;

g) certid&o negativa do INSS;

h) certid&o negativa do FGTS.

Il- Documentos exigidos para Pessoa Fisica:

a) solicitagéo de cadastramento como fornecedor;

b) cédula de identidade ou documento de identidade profissional;

c) registro ou inscrigéo na entidade de classe competente, se aplicavel;

d) CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

) comprovante de situagao cadastral do CPF emitido pela Receita Federal;

f) comprovante de endereco,

g) certidao negativa do Municipio;

h) certiddo conjunta Receita Federal e Divida Ativa da Uni&o.

§ 3° O interessado em realizar o cadastro podera apresentar rol maior de documentos que 0
apresentado nesta Instrugao Normativa, na mesma ordem em que dispbéem os artigos 27 a 29 da Lei
8.666/93, devendo estes documentos serem elencados pelo Departamento de Compras no
Certificado de Registro Cadastral.

§ 4° Todos os documentos deversio ser apresentados ao Departamento de Compras na mesma
ordem especificada nos incisos | e I, § 2° deste artigo.

Art. 8° O Departamento de Compras, apos a conferéncia de todos os documentos, emitira o
Certificado de Registro Cadastral, em duas vias, contendo a data da emissao do cadastro, sendo uma
via entregue ao interessado e outra anexada ao processo de cadastramento do fornecedor.

§ 1° O Certificado de Registro Cadastral devera conter a observagdo de que o cadastro tem prazo de
validade de 12 (doze) meses a contar da data da emiss3o do Certificado, havendo a necessidade de
renova-lo ao finar este prazo.

§ 2° O Servidor responsavel pelo cadastramento de fornecedores devera observar os seguintes
procedimentos:

I- n3o sera realizado cadastro de fornecedores que apresentarem certiddes vencidas ou que
deixarem de apresentar quaisquer dos documentos exigidos nesta normativa;

Il- n&o sera realizado cadastro de fornecedores que apresentarem copias ilegiveis ou parciais e/ou
documentos rasurados, amassados ou com borrdes.
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Art. 8° O registro cadastral n&o atribui direito adquirido 2 habilitacéo, sendo que qualquer evento que
ndo tenha constado do registro e que seja incompativel com a habilitacdo devera ser de pronto
invocado e conhecido pela Administrag&o.

§ 1° Na habilitag@o, o cadastrado podera ser submetido a comprovar outros requisitos peculiares ao
caso concreto.

§ 2° A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatério que exija um rol de
documentos superior ao mencionado nesta Instrucdo Normativa devera providenciar a
complementagé&o da documentag&o do seu cadastro conforme dispuser o edital/convite.

Art. 10 O registro cadastral devera ser amplamente divulgado no inicio do exercicio e devera estar
permanentemente aberto aos interessados, obrigando-se o Departamento de Compras a proceder
anualmente, através da imprensa oficial do municipio e site oficial da Prefeitura Municipal em
destaque, para convocag&o de interessados em realizar o cadastramento.

§ 1° O aviso de convocagéio devera conter, no minimo, as seguintes informacdes: endereco da

Prefeitura Municipal e indicag&o do Setor de Compras, nimero do telefone e ramal para contato,
horario para realizac&o de cadastros.

§ 2° N&o € permitido condicionar o cadastramento ao pagamento de taxas ou emolumentos, nem se
pode exigir prestacéo de garantia.

§ 3° A atualizag&o cadastral dos fornecedores deve ser realizada, no minimo, uma vez por ano.

Art. 11 Qualquer interessado podera interpor recurso contra denegagéo de sua inscricéo ou qualquer
outro ato que afete seus interesses, no prazo de 05 (cinco) dias Gteis, a contar da intimag&o do ato ou
da lavratura da ata (art. 109 da Lei 8.666/93).

Art. 12 Qualquer interessado podera interpor recurso contra o deferimento da inscricio de outra
empresa no registro, obedecidos em todo caso os prazos estabelecidos no art. 109 da Lei 8.666/93.

Art. 13 O Departamento de Compras devera classificar os inscritos por categorias, tendo-se em vista
sua especializagéo, subdivididas em grupos, segundo a qualificagéo técnica e econdmica avaliada
pelos elementos constantes da documentaco relacionada nos arts. 30 e 31 da Lei 8.666/93.

Art. 14 O Departamento de Compras anotara no respectivo registro cadastral a atuacéo do licitante
no cumprimento de obrigagdes assumidas.

Paragrafo anico. Qualquer interessado podera solicitar certiddo acerca do registro cadastral.

Art. 15 A qualquer tempo podera ser alterado, suspenso ou cancelado o registro do inscrito que
deixar de satisfazer as exigéncias dos artigos 27 ao 31, da lei 8.666/93.

§ 1° A revis&o do contetido do registro podera ser desencadeada de oficio pela Administrac&o ou por
provocacéo de qualquer terceiro, observando-se os seguintes procedimentos:

I- devera ser concedida oportunidade para manifestac&o do interessado, inclusive para produzir
prova, no prazo de 05 (cinco) dias (art. 109 da Lei 8.666/93);

[I- somente apés exercitada a ampla defesa e respeitado o contraditério € que podera ser proferida
decis&o sobre a matéria;

§ 2° Da decis&@o que determinar a retificacdo do registro cadastral cabe recurso administrativo.

§ 3° Em todas as fases do processo de revisdo deverao ser obedecidos os prazos do art. 109 da Lei

8.666/93. 7
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CAPiTULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 16 As anotagdes das sangdes aplicadas ao contrato no curso da sua execucgdo, a serem
efetivadas no Cadastro do Departamento de Compras, deverao observar os seguintes critérios:

I- as penalidades somente serfio anotadas na Unidade de Cadastro ap6és a concluséo do
correspondente processo administrativo instaurado na esfera competente.

ll- o contrato sera reabilitado apés o término do prazo da penalidade aplicada ou com encerramento
dos motivos determinantes da punig&o.

lll- pessoa juridica e pessoa fisica contratadas terdo seus desempenhos avaliados pela
Administragdo com o objetivo de identificar o nivel de atendimento as especificacdes, prazo e prego e
qualidade de materiais, servicos, bem como de se adotar, em tempo habil, a uma melhor selegéo de
fornecedores para os processos de licitagdes futuras.

Paragrafo unico. Os resultados das analises ser@o lancados no Cadastro do Departamento de
Compras e servirdo de parametros para selec@o dos fornecedores nas compras e de contratagdes,
assim como poderdo resultar na aplicagdo da sancéo de suspensdo, no caso de desempenho
insatisfatério continuado.

Art. 17 Em caso de duvidas e/ou omissdes, geradas por esta Instrucdo Normativa, deverdo ser
solucionadas junto a Coordenadoria de Controle Interno Municipal.

Art. 18 Esta Instrucio Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 26 de setembro de 2013.

Evaldo
Prefeito Munjcipa

bu,c\-e f‘l"‘q &5112

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91
Sistema de Controle Interno

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 05/2013 — Versio 01

Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Administracéo - Departamento de Licitagdes
Data de Aprovacgéo: ..../..../1.....
Ato de Aprovacéo: Decreto Municipal n° ...

Disp6e sobre OUTORGA DAS CONCESSOES E
PERMISSOES DE SERVICOS PUBLICOS no ambito do
Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos para outorga
das concessdes e permissdes de servicos publicos, com vistas 3 eficacia, eficiéncia e transparéncia
da aplicagéo dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO i
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal
(abrangendo a administragcdo direta e indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de
Canarana — Prevican).

Paragrafo unico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuagao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos. ’

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31,37, 74 e 175; na Lei 8.666/1993 e suas
alteragdes; na Constituicdo Estadual, artigo 52; na Lei 8.987/95 que dispde sobre o regime de
concess@o e permisséo de servigos publicos; na Resolugdo n® 14/2007 do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal n° 822/2007, com as alteragdes da Lei Municipal n°
872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I- Licitag@o: Procedimento administrativo formal em que a Administragéo Publica convoca, mediante
condigbes estabelecidas em ato préprio (edital ou convite), empresas interessadas para participar da

‘J @_ N}L,—g
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
CN.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

disputa, com a finalidade de selecion
aquisicao de bens e servigos;

ar a proposta mais vantajosa para a Administracéo Publica, para
ll- Comissdo Especial: grupo de trabalho, de carater extraordinario, criado pela Administracao
Publica com objetivo previamente fixado pela autoridade superior;

Ill- Concorréncia: modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitag&o preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagéo exigidos no edital

para execugao de seu objeto;

IV- Poder Concedente: ¢ ente federativo em cuja competéncia se encontre 0 servigo publico,
precedido ou n&o da execugdo de obra publica, objeto de concess&o ou permissao;

V- Concessio de Servigo Publico: a delegag&o de sua prestagéo, feita pelo poder concedente,
mediante licitagdo, na modalidade de concorréncia, 4 pessoa juridica ou consoércio de empresas que
demonstre capacidade para seu desempenho, por sua conta e risco e por prazo determinado;

VI- Permissio de Servico Publico: a delegaco, a titulo precario, mediante licitag8o, da prestacéo

de servicos publicos, feita pelo poder concedente & pessoa fisica ou juridica que demonstre
capacidade para seu desempenho, por sua conta e risco.

CAPITULOV

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete ao Chefe do Poder Executivo:
I- publicar, previamente ao edital de licitagdo, ato justificando a conveniéncia da concesséo ou
permiss&o, caracterizando o seu objeto, extensdo fisica, prazo € diretrizes que deverao ser
observadas no edital de licitac&o e no contrato;
II- encaminhar & Camara de Vereadores o Projeto de Lei de Concess&o ou Permisséo;
11l- estabelecer o prazo minimo para concessao;
IV- aplicar as penalidades regulamentares e contratuais;
V- reajustar e rever as tarifas;
V- solucionar queixas e reclamagdes dos usuarios;
VII- cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares do servigo e as clausulas contratuais.
Art. 6° Sao responsabilidades do Departamento de Licitagdes:
I- elaborar minuta de edital;

lI- confeccionar edital;

Ill- agendar data de licitagao;

Péagina 2 de 11
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IV- dar publicidade aos atos administrativos;

V- declarar licitagéo deserta;

VI- determinar a realizag@o de nova licitagdo, quando deserta;

VII- credenciar interessados;

ViiI- analisar e julgar habilitagéo dos licitantes;

IX- agendar data para abertura das propostas de pregos;

X- observar prazo recursal;

XI- desclassificar empresa licitante do certame;

XllI- declarar fracassada a licitag&o, quando n&o houver licitante habilitado;
Xlli- énalisar e julgar as propostas;

XIV- enviar o processo & autoridade superior, para adjudicacéo e homologac&o;
XV- presidir os atos licitatorios.

Art. 7° Sao responsabilidades da Assessoria Juridica:

I- elaborar projeto de lei de Concess&o ou Permissio;

Il- analisar os documentos do processo licitatorio;

llI- solicitar saneamento dasl inqonformidades;

IV- emitir parecer juridioq.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secgdo |
Da Permissiao de Servigo Piblico

Art. 8° A Permissdo para prestagio de servico publico a ser executada por particulares deve ser
realizada mediante licitag&o, sob qualquer modalidade, observando-se sempre o disposto na Lei n°®
8.666/1993.

Secao |l
. Da Concesséo de Servico Publico

Péagina 3 de 11
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Art. 9° A Concessdo para prestacéo de servico publico a ser executada por particulares deve ser
precedida de licitagdo, na modalidade concorréncia, nos termos do artigo 2°, I, da Lei n® 8.987/1995.

Art. 10 De posse da comunicac&o interna, encaminhada pelo Gabinete do Prefeito, o Departamento
de Licitagio deve elaborar a minuta do edital e encaminha-la & Assessoria Juridica para colher
parecer juridico.

Art. 11 Havendo inconformidade na minuta do edital, suscitada pela Assessoria Juridica, 0
Departamento de Licitago deve sanar as inconformidades.

Art. 12 Emitindo a Assessoria Juridica parecer juridico favorével & minuta do edital, deve a Comissao
de Licitag&o, no prazo maximo de 01 dia, executar os seg uintes procedimentos:

I- confeccionar o edital definitivo;
Il- agendar data oportuna para a realizagéo da licitag&o;

lll- publicar o aviso em Diério Oficial, nos jornais de grande circulag&o, no site € no mural da
Prefeitura Municipal.

Art. 13 Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sessdo do certame licitatorio,
iniciando-se a primeira fase com a habilitacéo das empresas licitantes.

Art. 14 Na primeira fase, a Comisséo de Licitagdo deve abrir os envelopes de habilitagéo
apresentados pelas empresas licitantes e realizar check-list, tendo como referéricia o edital e a
legislacdo.

Art. 15 Sera desclassificada a empresa que ndo estiver em conformidade com a habilitagéo ou
quaisquer requisitos da concorréncia publica.

§ 1° Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a
Comissao de Licitacdo poderé fixar aos licitantes o prazo de 08 dias Uteis para a apresentac&o de
nova documentac&o ou de outras propostas.

§ 2° Nao havendo proponente habilitado, a Comiss&o de Licitagdo considerara fracassada a licitagéo
e encaminhara relatério 4 Unidade Solicitante informando o fracasso da licitagao.

Art. 16 Conclusa a fase de habilitagdo, a Comiss&o de Licitagdo deve, no prazo méaximo de 01 dia,
publicar o nome das empresas habilitadas em Didrio Oficial, jornais de grande circulagdo, no site e
mural da Prefeitura Municipal.

Paragrafo Gnico. Realizada a publicidade do ato, deve-se agendar a data para abertura das
propostas de pregos, observando-se sempre O prazo recursal.

Art. 17 Superada a fase de habilitagéo e aguardado o prazo recursal de 05 dias, dar-se-a inicio a fase
de abertura das propostas de pregos, ordenados 0s critérios e declarado vencedora do certame a
proposta mais vantajosa &8 Administragao Publica.

Art. 18 Selecionada a proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica, no prazo maximo de 01
dia, deve-se publicar o nome da empresa vencedora em Diario Oficial, jornais de grande circulac&o,
no site e no mural da Prefeitura Municipal, aguardando-se o prazo para interposicéo de recurso.

Art. 19 A Comiss&o de Licitagdo, depois de realizados os procedimentos do artigo anterior, deve
encaminhar o processo a Assessoria Juridica do Municipio para colher parecer juridico.

§ 1° Caso o parecer juridico seja desfavoravel e sendo vicio insanével, deve-se anular o certame
licitatorio e, no prazo méximo de 02 dias, encaminhar-se 0 processo ao Secretario de Administracéo e

a0 Prefeito Municipal, para finalizar o processo.
X &F
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§ 2° Desfavoravel o parecer juridico da Assessoria Juridica e sendo o vicio sanavel, sana-se a
inconformidade, no prazo maximo de 03 dias, devendo o Presidente da Comissao de Licitagéo, no
prazo maximo de 02 dias, encaminhar o processo ao Chefe do Poder Executivo para adjudicar e
homologar.

§ 3° Favoravel o parecer juridico da Assessoria Juridica, o Presidente da Comissao de Licitacdo, no
prazo maximo de 02 dias, encaminhara o processo ao Prefeito Municipal, para adjudicar e homologar.

Art. 20 Adjudicado e homologado o certame licitatorio, executar-se-30 os procedimentos da Instrucdo
Normativa SCV - Celebragdo, controle e prestacdo de contas de convénios e congéneres
concedidos.

CAPITULO VI
DAS DEMAIS RESPONSABILIDADES

Art. 21 Sao responsabilidades da Secretaria de Administragdo — Departamento de Licitacbes e
Contratos, como Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

I- promover a divulgacio e implementagdo desta Instrug8o Normativa, mantendo-a atualizada e 3
disposicéo de todos os servidores relacionados ao Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos,
orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicacdo;

ll- promover discussées técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alterac#o, atualizaco ou expansao, visando constante aprimoramento das
Instrugbdes Normativas.

Art. 22 Séo responsabilidades das Unidades Executoras:

I- atender &s solicitagdes da Unidade Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participag&o no processo de atualizagdo da Instrugéo
Normativa;

Il- alertar a Unidade Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as
alteracdes que se fizerem necessérias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizago,
tendo em vista principaimente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

ll- manter a Instrucdo Normativa & disposic&o de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo
dos procedimentos na gerag&io de documentos, dados e informagdes.

Art. 23 Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

I- prestar apoio técnico na fase de elaborago das Instrugdes Normativas e em suas atualizagtes, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacio dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

ll- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes

a cada sistema administrativo, propondo alteraces nas Instrugdes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugdes Normativas;

Péagina 5 de 11
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I1l- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a vers3o vigente de cada Instrugao Normativa.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 24 O Departamento de Licitagao devera manter controle das Concessdes € Permissoes
concedidas, identificando-as por numeracao anual e garantindo que O Processo administrativo
contenha sempre uma via do contrato devidamente assinado.

Art. 25 Antes da adjudicag&o e homologagao pelo Chefe do Poder Executivo, todo o processo devera
ser encaminhado & Coordenadoria de Controle Interno do Municipio para parecer sobre sua
regularidade.

Art. 26 Em todas as fases do processo devero ser cumpridos os prazos para envio de informagdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Art. 27 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos seré objeto de instaurag&o
de procedimento administrativo para apuracao da responsabilidade da realizagsio do ato contrério as
normas instituidas.

Art. 28 Os termos contidos nesta Instrugéo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
competentes.

Art. 29 Em caso de duvidas e/ou omissdes, geradas por esta Instrugdo Normativa, deveréo ser
solucionadas junto & Coordenadoria de Controle Interno Municipal.

Art. 30 O anexo “Fluxograma de Procedimento de Concesséo e Permisséo de Servigos Publicos”
constitui parte integrante desta Instrugéo Normativa.

Art. 31 Esta Instrugao Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 26 de setembro de 2013.

Evaldo O do Diehl

3 aﬂ“

Controle P tem— '

embro _
-Eﬂ_o&,t%.nlze de S Z—E
Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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Anexo - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONCESSAO OU PERMISSAO DE SERVICO PUBLIC

(o]
SCL - Concessio ou Permissao de Servico Publico
ASSESSORIA JURIDICA DO DEPARTAMENTO DE
PREFEITO MUNICIPIO CAMARA MUNICIPAL LICITAGAO
Publica ato justificando a
conveniéncia da concessdo
ou permissio,
caracterizando o seu objeto, ¢
extensdo fisica, prazo e
diretrizes que deverdo ser Elabora Projeto de Lei
observadas no edital de de cgﬂufgo ou '
licitagio e no contrato. Permissio. Prazo: 15
[ |
Encaminha o Projeto de Lei
de Concessdo ou Permissdo i Analisa e vota Projeto de
para a Camara Municipal. Lei.
Prazo: 05 dias
Encaminha & Assessoria
FIM < Juridica justificando a
nao aprovagdo. Prazo: 02
dias
Assessora Prefeito para Encaminha ao Prefeito o
sancionar a Concesséo. Projeto de Lei Aprovado.
Prazo: 02 dias Prazo: 02 dias
Estabelece o prazo minimo Comissdo de Licitagdo:
para concesséo. elabora a minuta do
Prazo: 02 dias edital. Prazo: 03 dias
F;zzm e emnr;o Encaminha & Assessoria
paraoe!r Juridica para parecer
Verifica se hd
necessidade de
adequagbes sugeridas no
parecer da Assessoria
Juridica
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SCL - Concessido ou Permissdo de Servigo Publico

ASSESSORIA JURIDICA DO

PREFEITO MUNICIPIO

CAMARA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
LICITAGAQ

Péagina 2/5

_J. Elabora o edital, define o

necessidade de
adequacdes?

Realiza as adequagbdes.
Prazo: 03 dias

4

niimero, data e hora.
Prazo: 01 dia

4

Publica na Imprensa
Oficial e jomal de grande
circulagdo. Prazo: 01 dia

Disponibiliza o edital e
anexo aos interessados
através da internet.
Prazo: 01 dia

v

Aguarda prazo de
impugnagdo do edital, se
houver. Prazo: 05 dias
(teis antes da abertura

Presidente da Comissdo
de Licitagdo: analisa e
emite parecer.
Prazo: 03 dias

b
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SCL - Concesséo ou Permissao de Servigo Publico
ASSESSORIA JURIDICA DO

PREFEITO

DEPARTAMENTO DE
MUNICIPIO

LICITACAO

CAMARA MUNICIPAL

Parecer
favoravel?

Sim

Altera o edital, prorroga,
republica ou cancela a

licitagdo.
Prazo: 03 dias

v

D3 continuidade ao
1 procedimento e aguarda o
prazo de abertura i

v

Na data de realizag3o,
recebe o credenciamento
dos interessados e os
envelopes com
documentos de habilitagio
e Proposta de Pregos

v

Confere a documentagio

Sim

s Documentagdo
correta?

Desclassifica a
proponente, devolve o
envelope com a proposta
e abre prazo de recurso.
Prazo: 05 dias

recurso?
SIM

Presidente da Comissdo de
Licitagdo suspende o
processo e responde. Se
necessdrio, remete para
autoridade superior.
Prazo: 05 dias

*r® é@*
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CN.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

SCL - Concessio ou Permissdo de Servigo Publico

M TS T aira
ASSESSORIA JURIDICA DO DEPARTAMENTO DE
PREFEITO MUNICIPIO CAMARA MUNICIPAL LICITAGAO

O OC

Recurso
procedente?

Habilita a empresa
reoomte?araafase

seguinte.
Prazo: 05 dias

D4 conhecimento & parte
L. recorrente do resultado
do recurso e publica 0
resultado da fase coma
data da continuidade do
certame. Prazo: 05 dias

-

Considera habilitada para a
etapa seguinte e publica o
resultado e abertura de
proposta de pregos
obedecendo o prazo
recursal

z

Na data marcada, abre os
envelopes de propostade [¥ |

preco ofertadas

-

Classifica como
vencedora a proposta
mais vantajosa

v

Registra em ata de
julgamento

¥

Emite mapa comparativo.
Prazo: 01 dia

X

Publica o resultado final do
certame. Prazo: 01 dia

+

Abre prazo de recurso de
contestagio
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SCL - Concessao ou Permissdo de Servigo Publico

ASSESSORIA JURIDICA DO DEPARTAMENTO DE
PREFEITO MUNICIPIO CAMARA MUNICIPAL LICITAGAO

Presidente da Comissio
de Licitagdo suspende o
processo e responde, se
necessdrio, remete para
autoridade superior.
Prazo: 05 dias

Recurso
procedente?

Sim

Habilita a empresa
recorrente, cancela ou
anula a licitagdo

FIM

Dé conhecimento & parte
recorrente do resultado
do recurso. Prazo:
conforme edital

v

Encaminha a Assessoria
Juridica para parecer
¢ final. Prazo: 05dias |

Elabora parecer.
Prazo: 05 dias

| Presidente da Comissdo
encaminha para o Prefeito
Adjudicar e Homologar.
Prazo: 01 dia
Prefeito Adjudica, |
homologa e encaminha
para o Setor de Contratos

FIM

Péagina 5/5
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 06/2013 — Vers3o 01

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo - Departamento de Licitagbes
Data de Aprovag&o: ...[..[.....
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n° ...

Dispée sobre o ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE
EXECUCAO DOS CONTRATOS, no ambito do Municipio de
Canarana-MT.

CAPIiTULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugao Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e rotinas, para
padronizar 0 acompanhamento € controle da execugdo dos Contratos, com vistas a eficiéncia,
controle e moderagéo das despesas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Administragao, Departamento de Licitaggo, Gestor de Contratos,
Fiscal de Contratos e todas as Unidades setoriais do Poder Executive Municipal (abrangendo a
administrac3o direta e indireta € 0 Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana -

Prevican), quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugao Normativa.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacgéo as rotinas € procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na nos artigos 31, 37 e 74 da Constituicao Federal; na Lei 8.666/1993 e suas
alteragoes; na Constituicso Estadual, artigo 52: na Resolugéo Normativa n® 01/2007, do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal n° 822/2007, com as alteragdes da Lei Municipal
n° 872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT; no
Decreto n° 2294/2013, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno Municipal de Canarana e da
outras providéncias.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:

|- Contrato Administrativo: O ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma
com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecugdo de

/P&g/ Pagina 1 de 15
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

objetivos de interesse publico, nas condicées estabelecidas pela propria Administracso, segundo o
regime juridico de direito publico;

ll- Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao,
tais como: demoligdo, conserto, instalaco, montagem, operagso, conservacado, reparacéo,
adaptacéo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais (Lei n° 8.666/93, art. 6°, inciso );

lll- Fiscalizagso de contratos: a observacio sistematica e periédica da execucdo do contrato,
exercida por um representante da Administraggo, especialmente designado, que fiscalizara
pontualmente cada contrato:

€ 0 contratado;

V- Gestor de contratos: servidor efetivo designado pela Administraggo, por portaria, que exerce suas
atividades no Departamento de Licitagbes, tendo por finalidade cuidar de questdes relativas a

confecgéo, formalizagso, vigéncia e prorrogacio de todos os contratos, aditivos e instrumentos
congéneres;

VI- Notificagdo: documento formal elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nas prestacdes de servicos, obras ou servicos de engenharia, ou materiais fornecidos,
para sanar o vicio no prazo preestabelecido pela autoridade licitante;

VIl- Relatério: documento elaborado contendo informacdes sobre a execucdo do instrumento
contratual;

Vill- Processo Administrativo: conjunto de atos coordenados, direcionados para a solucdo de uma
controvérsia no ambito administrativo;

IX- Termo de Referéncia: & documento prévio ao procedimento licitatério e sera elaborado pelo Setor
requisitante do objeto da licitacdo e aprovado por quem autorizou a realizagdo do procedimento
licitatério. O Termo de Referéncia tem a funcdo similar a do projeto basico, porém de forma mais
simples, e serve de base 3 elaboracéo do edital. Ele deve conter todos os elementos capazes de
definir o objeto, de forma clara, concisa/objetiva e com nivel de preciséo adequado para caracterizar o
bem ou o servico;

X- Termo Aditivo: instrumento pelo qual se formalizam as alteragGes no contrato original firmado,
nas situacdes previstas na Lei n° 8.666/93;

Xl- Instrucio Normativa: o documento que estabelece normas internas relacionadas aos
procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo das atividades e rotinas de trabalho;

Xll- Unidades Responsaveis: as unidades que atuam como 6rgdo central dos Sistemas
Administrativos a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos das
Instrug6es Normativas;

Xlll- Unidade Solicitante: a Unidade que, apés identificar suas necessidades, solicita a contratagdo

de servicos, obras e servicos de engenharia, bem como a aquisicao de bens para atender a interesse
publico do Poder Executivo Municipal.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

CNP.J: 15.023.922/0001-91

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Séo responsabilidades do Fiscal do Contrato:

|- coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato sob sua responsabilidade € emitir 0s
respectivos relatorios;

II- acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicoes, a execucao dos servicos e obras contratadas;
[1l- propor a celebragdo de aditivos ou rescisao, quando necessario;
|V- controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;

V- manter o controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica, cuidando para
que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;

VI- comunicar formalmente a Unidade competente, apés contatos prévios com a Contratada, as
irregularidades, passiveis de penalidade, cometidas na execugao do Contrato;

VII- solicitar & Unidade competente esclarecimentos acerca do contrato sob sua responsabilidade;

VIiI- autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacéo da garantia
contratual em favor da Contratada;

IX- manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratagdo;

X- encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no cronograma fisico-
financeiro, substituicdes de materiais equipamentos, formulados pela Contratada;

XI- confrontar os pregos € quantidades constantes da Nota Fiscal com 0S estabelecimentos no
contrato;

XII- receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-las 3 unidade competente para pagamento;

Xlll- verificar se 0 prazo de entrega, especificagbes € quantidades encontram-se de acordo com O
estabelecido no contrato;

XIV- confeccionar € emitir relatério de execucao de contrato;

XV- providenciar, quando necessario o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do
objeto do contrato € pagamento do prego ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

_Parégrafo unico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos a0 Fiscal do Contrato
implicara na instauragdo de processo administrativo disciplinar para apurar 2 sua responsabilidade

civil, penal efou administrativa.

Art. 6° S&o responsabilidades do Gestor de Contratos:

Pagina 3 de 1
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CN.P.J.: 15.023.922/0001-91
Sistema de Controle Interno

IV- notificar a contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais, sempre
por escrito, com prova de recebimento da notificacdo;

V- sugerir ao Secretario de Administraggo, a aplicagdo de penalidades quando houver
descumprimento de clausulas contratuais;

VI- manter o Secretario de Administraggo informado acerca do acompanhamento, fiscalizacao e
gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

VIl- comunicar ao Secretario de Administragio qualquer irregularidade oy descumprimento de
clausula contratual oy fiscalizaggo;

VIiI- notificar o Fiscal de Contrato quando detectada falha no cumprimento da Instrucio Normativa ou
na fiscalizagao.

Art. 7° S3o responsabilidades do Secretario de Administragzo:

I- adotar medidas necessarias para o fiel cumprimento das disposicdes desta Instrugdo Normativa e
dos Termos Contratuais;

II- aplicar as penalidades, quando for pertinente.

Art. 8° Sao responsabilidades da Unidade solicitante:

I- indicar o Fiscal do Contrato no termo de referéncia:

II- informar ao Fiscal do Contrato quando detectada qualquer irregularidade na execucdo do contrato.
Art. 9° S3o responsabilidades do Chefe do Poder Executivo:

I- autorizar a formalizagzo de contratos e termos aditivos/alteragées contratuais;

II- definir e determinar a aplicagéo de penalidades administrativas, nos termos do Contrato/Edital:

lli- determinar a convocacao do segundo colocado na licitag&o, quando necessario.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 100 acompanhamento e controle da execucao dos contratos, realizados pelo Fiscal do Contrato,

contratual.
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rt. 11 As Unidades solicitantes indicaréo no Termo de Referéncia 0 responsavel pela fiscalizag&o do
contrato, sendo que:

|- quando se tratar de contratacdo de servigos comuns, 0 indicado deve ser servidor,
preferencialmente de provimento efetivo, e que detenha conhecimento técnico acerca do objeto do
contrato;

Il- quando se tratar de contrato de fornecimento de materiais de consumo passiveis de estocagem, O
indicado deve ser servidor, preferencia!mente, que esteja lotado no Setor de Almoxarifado ou no
Departamento de Controle Patrimonial;

lil- quando se tratar de contrato de fornecimento de servigos ou equipamento de informatica, ©
indicado deve ser servidor, preferencialmente lotado no Setor de Tecnologia da Informagao;

IV- quando se tratar de contrato de servicos € obras de engenharia, O indicado deve ser servidor,
preferencialmente lotado no Departamento de Engenharia.

§1° Considerado compiexo 0 objeto do contrato, devera ser indicado servidor especializado ou
comissao para avaliacdo da sua adequacdo as exigéncias contratuais, o qual sera responsavel pela
sua aceitago.

§ 2° Nos casos do inciso | e § 1° deste artigo, a nomeagao do Servidor ou Comiss&o para fiscalizar o
contrato ocorrera por meio de ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

Art. 12 O Gestor de Contratos, apos 2 publicagao da portaria de nomeacso do fiscal, devera de
imediato comunicar a0 servidor designado fiscal de contrato para que este cumpra com as
determinacgbes esculpidas nesta instrugdo normativa.

Art. 13 O Gestor de Contratos devera manter planilha de controle para 0 acompanhamento da
execuggo e da vigéncia dos contratos e seus aditivos, bem como manter atualizado relatorio geral
indicando os fiscais & seus respectivos contratos.

CAPITULO VII
pDOS PROCEDIMENTOS

Secéao |
Das Acdes de Acompanhamento e Controle

Art. 14 O acompanhamento dos contratos seré realizado por meio da consecugo das seguintes
acbes do Fiscal de Contratos:

|- verificagdo se a entrega dos materiais, EXecugao das obras ou a prestag@o de servicos foi ou esta
sendo cumprida integral ou parceladamente pelo Contratado no que sé refere a prazos de entrega,
especificagdes, quantidades outras exigéncias contratuais;

|I- elaboragdo € encaminhamento, ao Gestor de Contratos, de relatorio trimestral de
acompanhamento, contendo as informacbes que tratam do desempenho efetivamente verificado, as
nao conformidades contratuais, outras informacbes que julgar pertinentes e, sé necessario, sugestoes
e recomendacoes, devidamente justificadas € fundamentadas, de acdes a serem implementadas;

lll- encaminhamento a0 Gestor de Contratos, devidamente justificadas € fundamentadas, as
sugestoes de rescisbes contratuais e as necessidades de aditivos contratuais em virtude de
alteracdes nos projetos, acréscimos qualitativos € quantitativos.

IV- solicitar, de seus superiores, decisbes € providéncias que ultrapassarem a sua competéncia, er
tempo habil para a adogdo das medidas convenientes; a
i

| Pagina 5de 1

Lt MA



ESTADO DE MATO GROSSO
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§1° Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Fiscal do Contrato devera emitir o relatério
imediatamente e encaminha-lo ao Gestor de Contratos.

quinzena do meés subsequente ao final do trimestre, o Gestor de Contratos devera notifica-lo para que
o faca até o final do mes de referéncia.

§3° Constatado a o

€ procedimentos e normas esculpidas nesta instrucéo normativa, o Gestor de Contratos devers
comunicar o seu superior hierarquico imediato para adotar as providencias necessarias.

Art. 15 Quando se tratar de obras, o Fiscal do Contrato devers:

I- acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro:

ll- acompanhar o cumprimento das especificagbes técnicas dos materiais a serem aplicados na obra
€ zelar pela qualidade dos servigos prestados:

lll- verificar o cumprimento, pela contratada, da obrigatoriedade de manutengéo de todos os projetos
€ do memorial descritivo, no canteiro de obras;

IV- encaminhar, ao Gestor de Contratos eventuais pedidos de alteracdo de projeto, servicos ou
acrescimos qualitativos oy quantitativos ao contrato:

VIIl- verificar as informacdes contidas no diério de obra, complementando-as quando necessario;

IX- executar as medices dos servigos executados, no periodo relativo a medic&o, tendo como base 3
planilha orcamentaria apresentada na licitagdo ou aditivo;

X- exigir da construtora a Nota Fiscal de Servigo e documentos comprobatdrios de regularidade fiscal
previstos no contrato.

Art. 16 Quando se tratar de contratos de terceirizagso de m&o-de-obra, o Fiscal do Contrato devera:
I- verificar se o numero de terceirizados em atividade coincide com o previsto no contrato:;

ll- acompanhar a execucdo dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no
contrato;

lll- acompanhar o cumprimento das especificacdes técnicas dos materiais a serem utilizados nas
atividades e zelar pela qualidade dos servicos prestados;

| - verificar o fornecimento, pela contratada, e a utilizagzo, pelos empregados, dos Equipamentos de
Protecao Individual (EPIs);

V- estabelecer prazo para a correcédo de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e_informar,
ao Gestor de Contratos as ocorréncias que possam gerar dificuldades na execucdo dos servigos;
Pagina 6 de 15
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VI- informar a contratada, com base no relatorio, os fatos e atos em desacordo com os termos do
contrato, propondo os ajustes necessarios;

VIl- encaminhar, ao Gestor de Contratos, proposta de rescis&o do contrato, quando o objeto estiver
sendo executado em desacordo com as especificagdes e, ainda, quando constatada a paralisagdo da
execugao ou cometimento de faltas que ensejam a adogéo desta medida,

V- exigir da empresa a Nota Fiscal de Servico e comprovantes de pagamento dos salarios,
documentos comprobatorios de regularidade fiscal previstos no contrato, e conferir se as condicdes
de pagamento do contrato foram obedecidas.

Art. 17 O Fiscal de Contrato devera manter copia dos seguintes documentos, para que possa dirimir
davidas originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada:

I- contrato;

Il- todos os aditivos (se existentes);

Il- edital da licitag&o;

IV- projeto basico ou termo de referéncia,

V- proposta da Contratada;

VI- relagdo das faturas recebidas e das pagas;

VII- correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

Art. 18 As reunides porventura realizadas com a Contratada dever&o ser documentadas por atas de
reunido, elaboradas pela fiscalizagdo e deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos: data,

nome e assinatura dos participantes, assuntos tratados, decisbes tomadas, responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas, prazo para as providéncias determinadas.

Secgao ll
Do Controle das Inconformidades Contratuais

Art. 19 O Gestor de Contratos devera verificar no relatério apresentado pelo Fiscal do Contrato o
apontamento de nao-conformidades e adotar as seguintes providéncias:

I- registrar no Cadastro de Fornecedor qualquer descumprimento contratual;

II- notificar a contratada para sanar O descumprimento de prazos nos contratos de prestacdo de
servicos ou obras;

lll- notificar a contratada para efetuar a entrega ou substituicio de bem com defeito, nos prazos
previstos.

§ 1° O Gestor de Contratos devera encaminhar copia das notificagdes dispostas nos incisos 1l e lil
deste artigo ao Fiscal do Contrato para acompanhamento.

§ 2° A contratada devera ser notificada, no maximo, por trés vezes, para, em prazo previamente
previsto, adotar providéncias de saneamento das nao conformidades contratuais.

Art. 20 Se as ndo-conformidades forem sanadas pela contratada, o relatorio devera ser juntado aos
autos, e, caso contrario, o Gestor de Contratos deveréa elaborar relatorio substanciado e encaminhar
a0 Secretario de Administragdo para que tome ciéncia e remeta ao Prefeito Municipal, com vistas &
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aplicagéo das penalidades previstas no contrato, ou sugerindo, se necessario, a convocacao da
segunda colocada no procedimento licitatério.

Art. 21 O Prefeito Municipal, com base no relatério disposto no artigo anterior, definira pela
procedéncia ou n&o das penalidades a serem aplicadas a contratada e decidira pela convocagio ou
nao do segundo colocado no certame licitatorio.

§ 1° Caso seja improcedente a aplicagdo das penalidades, o Prefeito Municipal encaminhara o
processo, com a informagéo, ao Gestor de Contratos, que comunicara ao Fiscal do Contrato.

§ 2° Caso seja procedente a aplicacso de penalidades, o Prefeito Municipal encaminhara o processo
a Assessoria Juridica para emiss3o de parecer juridico.

§ 3° Juntado o parecer juridico aos autos, o Prefeito Municipal informara & contratada sobre a
possibilidade da aplicagdo de penalidades e abertura de processo administrativo, encaminhando o
processo ao Gestor de Contratos.

Art. 22 O Gestor de Contratos verificara se a inconformidade foi solucionada.

§ 1° Caso a inconformidade seja solucionada, o Gestor de Contratos informara ao Fiscal do Contrato.
§ 2° Se a inconformidade n&o for solucionada, o Gestor de Contratos elaborara relatério devidamente
instruido e encaminhara os autos ao Secretario de Administracéo para ciéncia e remessa ao Prefeito
Municipal, que aplicara as penalidades previstas no contrato e determinara a abertura de processo
administrativo, abrindo-se prazo para interposicéo de recurso.

Art. 23 Decorrido o prazo, mencionado no § 2° do artigo anterior, o Prefeito Municipal verificara se
houve ou n&o recurso. '

§ 1° Se nao houver recurso, o Prefeito Municipal encaminhara o processo & Secretaria de
Administrac&o para registro e publicagio, que o encaminhara ao Gestor de Contratos para as
providéncias cabiveis.

§ 2° Se houver recurso, o Prefeito Municipal podera:

I- reconhecé-lo, informando o fato ao Gestor de Contratos, que tomara ciéncia e comunicara ao Fiscal
do Contrato;

II- n&o reconhece-lo, adotando as providéncias do § 1° deste artigo.
Art. 24 Os prazos para a contratada apresentar defesa, quando houver aplicagdo de penalidade, sao:

I- 05 (cinco) dias uteis, contados da notificacdo e abertura de vista ao processo, nos casos de
adverténcia, multa e suspens&o temporéria (§ 2° do art. 87 da Lei n° 8.666/93);

ll- 10 (dez) dias corridos, contados da notificagdo e abertura de vista do processo, nos casos de
declaragéo de inidoneidade (§ 3° do art. 87, da Lei n° 8.666/93).

Secédo |
Da Celebracdo dos Termos Aditivos

Art. 25 A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades legais dadas
ao instrumento de contrato inicial.

Paragrafo unico. Todos os aditamentos deverfo ser previamente autorizados pelo Prefeito
Municipal.
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Art. 26 O Gestor de Contratos, dentro de um prazo razoavel, antes do término da vigéncia do
contrato, verificara se ha possibilidade de aditamento contratual, conforme previsto na Lei 8.666/93.

Paragrafo unico. Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, o Gestor de Contratos devera
consultar o Secretario da Unidade solicitante se ha interesse em continuar com a contratacéo.

Art. 27 A Unidade solicitante deverad se manifestar acerca do interesse em aditar o contrato ou
continuar o servico contratando com outra empresa, dentro de um prazo em que seja possivel o
cumprimento das disposi¢des nesta Instrucdo Normativa.

§ 1° Se a Unidade solicitante nao tiver interesse em continuar com o contrato, nem realizar nova
contratag&o, o Gestor Contratos solicitara autorizagio do Prefeito para arquivamento do processo.

§ 2° Se a Unidade solicitante n&o tiver interesse em continuar com o contrato e optar pela contratagéo

de outra empresa, o Secretario da unidade solicitante devera encaminhar nova solicitagdo ao
Departamento de Compras que seguira os tramites da Instrugdo Normativa SCL n° 001/2013.

§ 3° Se a Unidade tiver interesse em continuar com o contrato, 0 Secretario da unidade devera
encaminhar ao Gestor de Contratos — Departamento de Licitagbes e Contratos os documentos
necessarios para a celebracéo do Termo Aditivo.

Secéo IV
Da Liquidacdo e Pagamento das Despesas

Art. 28 As despesas provenientes de contratos, aditivos e instrumentos congéneres serdo pagas pela
Secretaria Municipal de Finangas, conforme dispuser a clausula contratual que corresponda ao valor
e pagamento.

Art. 29 As notas fiscais serdo atestadas e encaminhadas & Secretaria de Finangas para a liquidacao
e pagamento.

§ 1° Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para pagamento, esta devera ser
original, atestada em seu verso somente pelo Fiscal do Contrato ou seu substituto;

§ 2° As notas fiscais/faturas deverdo ser encaminhadas para pagamento acompanhadas de
declaracso expedida pelo Fiscal de Contrato informando da regularidade da contratada no que se
refere a sua habilitagio e qualificagéo (conforme determina o inciso XlII do art. 55, da lei 8666/93) e
informando, ainda, da regularidade da execugéo do objeto, devidamente assinados pelo Fiscal e
responsavel pela Unidade solicitante;

§ 3° A documentagdo encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato indicando que
a mesma confere com as especificidades dos servicos/produtos e valores unitarios e gerais
contratados.

§ 4° O Fiscal do contrato deveré ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada pela contratada esta
dentro de seu prazo de validade.

Art. 30 Recebida a nota fiscalffatura, a Secretaria de Finangas providenciara a liquidacéo e o
pagamento.

§ 1° A liquidag@o ocorrera somente apos a realizagdo do fornecimento do bem, da execucéo da obra,
da prestagao do servigo ou do encerramento de cada etapa de execugéo do contrato.

§ 2° A liquidaggo da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, no verso da

nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execugéo e/ ou a prestacao do servico, ou etapa da obra
ou servico, apés a verificagdo, conferéncia e confirmagdo da documentag&o exigida e apresentada.
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§ 3° O pagamento dos contratos e aditivos celebrados somente sera realizado apoés o cumprimento
das disposicdes contidas neste capitulo.

§ 4° N&o sera recebida Nota Fiscal/Fatura pela Secretaria de Finangas que ndo atenda as exigéncias
esculpidas nesta secéo, sob pena de responsabilizago.

§ 5° Concluindo o procedimento de liquidago e pagamento, o Setor de Contabilidade e Financgas
enviara mensalmente demonstrativo das despesas empenhadas liquidadas e pagas referente a cada

contrato e aditivo ao Gestor de Contratos - Departamento de Licitages para fins de langamento e
controle.

§ 6° O Gestor de Contratos encaminhara a Secretaria de Finangas relagdo de fiscais e seus
respectivos contratos para fins de conferéncia e controle.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 31 As acbes e registros do Fiscal de Contratos no se restringem as exigéncias contidas nesta
instrucéo, devendo ser relacionadas em registro préprio, sempre que for necessario, todas as
ocorréncias encontradas na execugdo do contrato, conforme determina o § 1° do art. 67 da Lei
8.666/93.

Art. 32 O Gestor de Contratos devera encaminhar a8 Coordenadoria do Controle Interno Municipal
copia de todos os contratos celebrados pelo Poder Executivo e documentos a eles relacionados, bem
como informar todas as providéncias decorrentes dos relatorios encaminhados pelo Fiscal do
Contrato.

Art. 33 Em todas as fases do Processo deverso ser cumpridos os prazos para envio de informagoes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Paragrafo unico. A n&o observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informagdes.

Art. 34 Em caso de dividas e/ou omissdes, geradas por esta Instrucdo Normativa, deverdo ser
solucionadas junto ao Departamento de Licitagdes ou junto & Coordenadoria de Controle Interno
Municipal.

Art. 35 Os Anexos |- “Modelo de Relatdrio Bimestral de Acompanhamento do Contrato”, o Anexo II-
“Modelo de Notificac&o de Registro de Ocorréncia” e o Anexo llI- “Fluxograma dos Procedimentos de
Acompanhamento e Controle da Execugdo dos Contratos” constituem parte integrante desta
Normativa.

Art. 36 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Edificio da Prefeitura Mumnicipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 21 de outubro de 2013.

Evaldo Os¥édldo Diehl Jorg_e Antonio Rakowski
Prefeito Municipal Sgg:_; tarig Municipal de Administragdo
LN ' Bt Sergrbe d5he
Nile : £ r Nielson Eni Terezinha da Silva

Controle Interno - Presidente Controle Internb - Membro Controle Interno — Membro
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ANEXO | - SCL - Acompanhamento e Controle da Execugao dos Contratos

RELATORIO TRIMESTRAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

SECRETARIA GESTORA:

CONTRATO N°.

OBJETO DO CONTRATO:

—

EMPRESA CONTRATADA:

ncias gue houve no pimestre)

1. OCORRENCIAS: (informar as ocorré

S QUE FORAM APRESENTAD

om as exigéncias contidas no edital. Informar também &s

2. AVALIAGA O DOS SERVICOS E DOS DOCUMENTO
EMPRESA: (informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo ¢
inconformidades que foram verificadas)

3. OBSERVA(}OESISUGESTOES!RECLAMAC}OES:

ontrato: (nome € assinatura)
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SECRETARIA GESTORA:

CONTRATO N°:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

-
=

! Prazo para cumprimento das exigéncias:

r Ciéncia da Contratada:

Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejars a aplicacdo das
san¢des previstas na Lei n° 8.666/93, bem como nas clausulas contratuais, Estou ciente ainda do

Recebi a 12 Via em / / Hora
Nome do responsavel pela empresa: Assinatura:
Fiscal do Contrato: (Nome/carimbo e assinatura) Gestor do Contrato: (Carimbo e assinatura)

-
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ANEXO Il - SCL N° 06/2013 — Fluxograma dos Procedimentos de Acompanhamento e Controle
da Execucéo dos Contratos

SCL N° 06/2013 — Acompanhamento da Execugédo dos Contratos

Pégina 1/3

Secretaria de
Fiscal do Contrato Gestor do Contrato Administracao Chefe do Poder Executivo
! Acompanhar a
Execucdo do Contrato
Emitir relatorio
trimestral sobre a Juntar nos autos e
Execugdo do Contrato. | 1 analisar seha
Caso haja fatos inconformidades
relevantes, emitir
Relatério de Imediato
SIM
Ha inconformi-
dades ?
NAO
< Informar ao Fiscal do
Contrato
Acompanhar o Notifica a empresa (p9r até
cumprimento da 03 vezes) para solucionar
notificagdo e, ao final 0 problema (com prazo
do . lii—  nos termos do
relatd R0, ARV edital) e encaminhar cépia
;‘i:g::;:ﬁesﬁ!r para o Fiscal do Contrato
para acompanhamento
. Analisar o relatorio e
™ verificar se o problema
foi solucionado
NAO
Foi
solucionado? il
SIM
Juntar nos autos e
< Informar ao Fiscal do
Contrato
Elaborar relatrio
devidamente instruido com
sugestio de aplicacdo de
penalidades previstas no
contrato ¥
Analisar o relatorio e ; =
verificar o procedi- »| Analisaro relatorio
mento dos fatos e
anraminha an Prafaitn f
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SCL N° 06/2013 - Acompanhamento da Execugédo dos Contratos

Péagina 2/3

Secretaria de
Fiscal do Contrato Gestor de Contratos Administracio Chefe do Poder Executivo
GO G )
SImM
E
procedente?
NAD
Tomar ciéncia e Decidir pela negativa
< informar ao Fiscaldo [# daslpenalidad&s e
Contrato encaminhar os autos ao
Gestor de Contratos
N
Encaminhar os autos
para emisséo de
parecer Juridico
v
De posse dos autos com o
parecer juridico, advertir o
contratado informando-lhe
i blema sobre a possibilidade de
ve"fﬁ:a;:[::;opnr:m < aplicagdo de penalidades e
: abertura de processo
administrativo. Apés,
encaminhar os autos ao
Gestor de Contratos
Foi
solucionado?
SIM
< Informar ao Fiscal do
Contrato
y
Elaborar relatério
devidamente instruido e
enviar ao Secretario de
Administragdo para ciéncia
e remessa ao Prefeito
A 4
Analisar o relatério e
encaminhar os autos
a0 Prefeito Municipal

A

Aplicar penalidades ao
contratado informando-lhe
sobre a abertura de
processo administrativo
(art. 67,§1° art. 86 e art.
87, § 2°) e aguardar o prazo
recursal
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SCL N° 06/2013 — Acompanhamento da Execugéo dos Contratos

Fiscal do Contrato

Gestor de Contratos

Secretaria de
Administragiao

Chefe do Poder Executivo

Pégina 3/3

G

A

Tomar ciéncia e

Houve
recurso?

Sim

Analisar e verificar se
reconhece o0 mesmo

NAO
Reconhece?

SIM

Informar ao Gestor de

Contrato

informar ao Fiscaldo |«

Comunica ao Setor de

Licitagdes para <

Contratos

Encaminhar os autos 4
Secretaria de
Administracdo para

registro, certificacdo e
controle de sancoes

registro e publicaggo,
Certificacdo e Controle de
Sangbes
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