Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUGAO NORMATIVA 006/2009
VERSAO 001

APROVAGAO EM - 31/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL - Unidades da

estrutura do Municipio.

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portatia.n° 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das
atribuigées que lhe séo incumbidas, resolve instituir normas para o acompanhamento do

Controle Interno e da outras providencias”.

[ - FINALIDADE

Dispor sobre a prgdug:ao de Instrucbes Normativas a respeito de trabalhos a serem
ada pelas diversas unidades -da restrutura do mun|C|p|o objetivando a
de procedimentos de controle do SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS
PUBLICAS 12

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Terra
Nova do Norte - MT, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.
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Ill - CONCEITOS
1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documentos que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a

padronizacéo na execugéo das atividades e rotinas de trabalho.
2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrugdes Normativas

3. FLUXOGRAMA

Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,

__com a identificagao das unida@;s eﬁecutoras.
4. SISTEMA
Conjunto. ‘éiﬁébes que, coordenadas; concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO & (.

Conjunto de atividades aﬁn's,gr’xé%cionadas as fungoes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo

érgdo central, com o objetivo de.atingir alguns resul dos.
6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou

na forma de indicadores, sobre os quais, em fungéo de sua importancia, grau de risco ou
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efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.
7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,

executados

ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo, orientagéo técnica e supervisao

da unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

. sipal
A presente. Instc QWNormatlva integra o conjunto de agoes de responsabilidade do

Prefeitq;;MMé ¢ Terra Nova do Norte - MT, no senﬂée*ﬁa implementagdo do Sistema
de Controle Interno no Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituigdo
Federal, 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal do
Estado de Mato Grosso. Além da Lei Municipal n.° 825/2007, que dispGe sobre o Sistema

d_e Controle Interno do Municipig.
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V — RESPONSABILIDADES
1.Da Unidade Responsavel pela Instrugdo normativa:

1.1 promover as discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da

instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovagéo da Instrucdo Normativa, ap6s submeté-la a apreciagdo da unidade

de controle interno e promover sua divulgacéo e implementagao;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da

Instrugdo Normativa.
2 Das Unidades Executoras: 2z

2.1 atepderras solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua for?,mgéo, quanto a fornecimento de infomwagﬁ;mjg. a participagao no processo de

elabora{:"éo;

292 glertar a unidade responsavel pela instrugdo Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista,

principalmente, o aprimoramento, /dos; procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional,

2.3 manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidagde,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
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2.4 cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracéo de

documentos, dados e informagées.
3.Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugcées Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagéo e avaliagéo dos pontos de controle

e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficadcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas Instrugées

Normativas para aprimoramento' dos controles ou mesmo a formatagdo de novas

Instrugdes Normativas
,
3.3 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 Instrugéo

Normatm o o <7

VI- OBJETIVO: &

1. Esta normativa tem como objetivo padronizar os procedimentos referente a elaboragao
de projetos, contratagdo, execugédo, pagamentos e conclusdo de Obras, obtendo maior
controle, seguranga e agilidade sobre os procedimentos operacionais, atendendo

ainda a dispositivos legais.
Vil - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Dos Procedimentos Basicos
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1.1 Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos para contratagdo de

obras e servicos de engenharia;

1.2 Considerando que esta regulamentagdo €& essencial para que sejam geradas
informagées do sistema GEO-OBRAS, para atender legalmente as exigéncias da
resolugdo normativa 06/2008-TCE-MT; Elabora e pede cumprimento desta norma:

1.3 Para iniciar os procedimentos referentes a Construgdo de uma obra o secretario
responsavel pela pasta devera enviar ao setor de engenharia memorando solicitando a
elaboragéo do projeto arquitetonico descrevendo todos os requisitos basicos desejado na

obra.

1.4 O Secretario devera discutir e decidir os.requisitos basicos da obra juntamente com o

Prefeito Municipal, e no memarando enviado ao setor de engenharla devera constar a
aprovacao e autorizacédo do Prefeijto. S —
t*‘_'.

150 engenhelrajﬂﬂ'lumcfplo devera criar um anteprojeto e enviar ao secretario e
prefeltorﬁ nova analise e discussdo e posteriormente a definicdo de projetos

complementares.

16 Apods a definicao dos broj‘etos complementares o engenheiro conclui o projeto e o

orgcamento da obra e devera encaminhar ao secretario responsavel pela referida obra.

1.7 O secretario devera enviar ao departamento de Licitagdes e Contratos 0 ANEXO | da

Normativa e ainda incluindo os seguintes documentos:
a) Projetos arquiteténicos e complementares.

b) Planilha de valores e cronograma fisico-financeiro.

rte
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c) A.R.T de elaboragéo do projeto.

1.8 Se a referida obra se tratar de recursos de convénio, o Departamento de Licitagbes e
Contratos devera enviar uma coépia do procedimento licitatério para o setor de

convénios.
2. Do Departamento de Licitagdes e Contratos

2.1 De posse de toda a documentagéo o Departamento de Licitagées e Contratos

devera tomar as seguintes providéncias:

a) Enviar uma copia do ‘confrato e cronograma fisico-financeiro para o setor de

engenharia para a fiscalizacao da Obra.

b) Enviar uma cépia do contrato e cronograma fisico-financeiro para a secretaria
responsavel pela obra pra acompanhamento e fiscalizagao da Qbra.

c) Enviar uma copia do contrato para a contabilidade para realizagéo do empenho.

2.2 Aptgganzagao do empenho o Departamento de Contabilidade encaminhara toda
a documentagéo inclusive &.fiota. de empenho para o Departamento de Tesouraria para
programacdo dos pagamentos, conforme planilha de liberacdo encaminhada pelo

departamento de engenharia.
3. Da Secretaria Responsé\'}gl_'S 4

3.1 A Secretaria responsavel devera ainda, acompanhar rigorosamente juntamente com
o setor de engenharia o vencimento do contrato e havendo a necessidade de elaboragéao

de termo e aditivo os mesmos enviardo ao Departamento de Licitacbes e Contratos/a
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solicitacdo devidamente justificada com antecedéncia minima de 15 dias.

3.2 Quando a Obras estiver apta a receber a medigdo a secretaria encaminhara as
planilhas de medicdo juntamente com as notas fiscais da construtora carimbada e
assinada pelo engenheiro atestado o recebimento daquele servico ANEXO |
devidamente preenchido para o Departamento de Tesouraria.

4. Dos Pagamentos

41 O Departamento de Tesouraria s6 podera efetuar os pagamentos mediante

autorizagdo do Prefeito Municipal.

4.2 Para a realizagdo dos pagamentos o tesoureiro devera observar e cumprir
rigorosamente a clausula’, do contrato que ‘dispée sobre. o condicionamento de
documentos para a concretizacéo dos pagamentos e preenéhéf’ a"d‘eclarag:éo conforme
ANEXO | desta normativa em=;\o'das as fases de pagamento (desde a primeira ate a

ultima medicacéo)des contratos referente a Obra.

2
43 O ﬁi%*relro devera amda, observar a cada: Mﬁﬂento efetuado os saldos
remanescente do empenho, ;:gndlclonando o saldo de 10% da obra empenhada para o

pagamento final da Obra.

4.4 Apos a conclusdo do pagamento © tesoureiro devera encaminhar copia de todo o
processo referente -ao“pagamento daquela medi¢éo para a secretaria responsavel pela
obra, a qual remetera ao departamento de convénios, departamento de prestacdo de

contas, e ao responsavel pela alimentagdo do GEO-OBRAS e arquivamento.

45 Todos os setores envolvidos deverdo observar e seguir rigorosamente/ o
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procedimento para remessa do GEO-OBRAS ao Tribunal e Contas do Estado de Mato

Grosso.
5. DAS DISPOSICOES GERAIS:

5.1 Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrugdo
Normativa deverédo obedecer as ordens do Secretario (a) da pasta e as determinagtes

desta IN e demais dispositivos legais.

5.2 Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Assessores, Chefe de Departamentos,
Chefes de Divisdo, Encarregados de Setor e Servidores Publicos em geral, responsaveis
no ambito do Poder Executivo, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia

dos procedimentos desta Instrucda Normativa.

5.3 O né@o cumprimento do preceituado nesta “Instrugéo Normativa pelos setores
envolvidos e servidores publicos, em geral, implicara em sangées civis e administrativas,

conformevdispositivos legais.

"

15
54 Todés as duvidas geradas por esta normativa deverdo ser dirimidas junto a
Controladoria Municipal que devera prestar apoio técnico na fase de adaptagdo a Norma
Interna, no que se referem os procedimentos manuais e/ou eletrénicos que pelo presente

forem disciplinados.

ontrolador Interno /4
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Secretaria
X Solicita elaboragdo
do Projeto
Engenharia X Criando n° obra
X Elabora o Projeto I Anteprojeto
PR X Projetos Arquitetdnic o

Complementares
X Orcamento da
Obra

Projeto Conelutdo? SIM

Eligeyhr%:la
X Envia projefo para a
Secretaria responsavel

Engenharia
I Devolve ao Secretario

la obra.
para solugdo do pela obra

problema.

Secretaria responsavel pela
Obra
X Envia memorando

para o setorde

licitagdes.

l 7
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SIM

Os documentos estdo
de acordo com a
normativa?

Departamento de Licita¢des : N e
¥ Desenvolve para a Departamento de Licitacdes | ; = :
Secretaria X Realiza procedimento Edital;
Lic ita t6 rio Licitagdo e
Contrato.

QI
&

Departamento" 11
X Envia cépia de
documentospara

Secretatia/Engenharia/

A JV N J e
Engenharia L Convénio Secretaria Contabilidade
X Acompanhaa T Realiza empenho &

X Fiscaliza a ob X Caso haja ;
e realiza fj necessidade. ?Qf execugdo daobra | envia a Tesouraria.
R envia p/ Tesouraria | | |

A

Tesouraria
T Tesouraria pega aut. Do
Prefeito e Procede o Pagto e
B __mtgxnﬂ a Secretaria,

v
Secretaria

X Envia para
Depto convenio — Depto Prest.
Contas — Depto Geo-Obras e
Arquivamento

i /!

Govarne |

Ter ne
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<
»

Tesouraria

Se o problema for X Confere documentos. B

com o GEO-
OBRAS devolve
para engenharia.
Se forem
documentos
referentes ao
credor, aguarda a
documentagéo
necessdaria.

Tesouraria ;
‘X Devolve para engenharia/ Tesouraria
- X Espera autorizagéo do
Aguarda documentagdo do Prefeito o RSEES: ort
ove credor.
|
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%
3
Anexo I
Normativa 06/2009
Empresa:
R$: Medicdo niimero:
Contrato Numero: Nota Fiscal:
Obra Licitada:

15

Terra Nova do Norte -

Declaro que a nota fiscal acima mencionada encontra-se compativel com a planilha de medigéo e os dados
foram langados do SAD, e que a presente planilha em formato xls e as fotografias georeferenciadas dessa

medigio foram devidamente enviadas ao Coordenador do Geo-Obras.

| el -

(assinatura e carimbo do servidor responsével pelas informagdes)
(carimbo e assinatura do engenheiro do municipio)

(visto do coordenador do Geo-Obras)

Juntos Venceremos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA bO NORTE

DECRETO 042/2009 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2009

Homologa a instru¢do Normativa SPO- 06/2009,
VERSAO 01/2009, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Projetos e Obras Piblicas
do municipio de Terra Nova do Norte — MT.

as Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
g0es legais e ob_]etlvando a operacionalizagdo

O Sr. Manoel Rodrigues
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso,de sua
do Sistema de Projetos e Obtag,Pubhcas‘ 3

-

20 I_Z

r i

“Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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