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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT

PORT. N°1.244 - DE 1° DE FEVEREIRO DE 2013.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO COM A ULTIMA REMUNERACAO DE
CONTRIBUICAO A SRA. ZENAIDE MARIA MARTINS.

JOSEMAR RAMIRO E SILVA, Diretor Executive - Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Rondonépolis - IMPRO, no uso de suas atribuigbes legais que
thes s@io conferidas pela Lei Municipal n® 4.614 de 25/08/2005, publicada no Diario Oficial de
Rondonépolis - DIORONDON aos 31/08/2005, ¢ ...

CONSIDERANDO a disposigiio legal do artigo 71, inciso Il da Constituigio
Federal de 1988; artigo 47, inciso III da Constitui¢io do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO tatar-se de Servidor efetivo de acordo com o Decreto do
Executive Municipal de n® 1.251, de 06/04/1981, que dispbe sobre a nomeagéio da Sra, ZENAIDE
MARIA MARTINS, para o Cargo de Auxiliar Administrativo I, aprovada em concurso pablico
municipal, com efeitos a partir da data de 06/04/1981;

CONSIDERANDO como tempo de confribuigdo a Certiddo expedida pelo
Lns: i) Social dos Serv] ob o n® 248/2013 o
periodo de: 06/04/1981- 31/01/2013 — totalizando: 11.616 dias. correspondente a 31 (trinta e um)
anos, 10 (dez) meses e 1 (um) dia;

CONSIDERANDO a instrugiio e andlise do Processo de n® 1.184/2013 pela
Geréncia de Beneficios Previdencidrios do Impro, seguindo a Resolugio Normativa do TCE/MT n®
001/2009, de 17/02/2009, na sua 4° versdo do Manual de Triagem.

RESOLVE:

Artigo 1° - Conceder beneficio de APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE
CONTRIBUICAD COM A ULTIMA REMUNERACAO DE CONTRIBUICAO a Sra. ZENAIDE MARIA
MARTINS, portadora do RG n° 204.685 SSP/MT, expedida em 17/01/1979, CPF/MF de n°
204.897.901-78, Titulo de Eleitor n° 2424721805 — zona 045 — segdio 0047, PIS/PASEP n°
170.03268.09.2, efetiva no cargo Assistente, Nivel “VIII", Referéncia “O”, classe “C”, matricula
n® 110221, lotada na Secretaria Migiicipal de Satde do Municipio de Rondonépolis - MT;

.
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Artigo 2° - Estabelecer de acordo com a Emenda Constitucional n® 47, de
05/07/2005 - no seu artigo 3° incisos I, IT e IIT; Lei Orgénica Municipal - no sew artigo 122; Lei
Municipal n° 4.614, de 25/08/2005, no seu artigo 3°, artigo 95, incisos I, IL, IIl e Lei Municipal n°
3.247, de 05/05/2000 — no seu artigo 61, inciso I com redagdo dada pela Lei Municipal de n°® 7.324, de
30/05/2012, até posterior deliberagfio;

3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos a data de 01/02/2013, gando-se as disposicdes em ari

Registre-se, publique-se, cumpre-se.

Registrada neste Instituto e publicada por
afixagio no lugar piblico de costume e no
Didrio Oficial do Municipio, na data supra

L@Va Lindinalva Alves da Silva

Gerente de Beneficios Previdencidrios Gerente de Administrago e Finangas
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT

PORT. 1.245 - DE 4 DE FEVE 0 DE 20

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ A SRA. WALDETH TORRES DE ALMEIDA.

JOSEMAR RAMIRO E SILVA, Dirctor Executivo - Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Rondonépolis - IMPRO, no uso de suas atribuigdes legais que
Ihes sdio conferidas pela Lei Municipal n® 4.614, de 25/08/2005, publicada no Didrio Oficial de
Rondonépolis - DIORONDON aos 31/08/2005.

CONSIDERANDO a disposigdo legal do artigo 71, inciso 1II da Constituigio
Federal de 1988; artigo 47, inciso I11 da Constitui¢3o do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO que a Servidoran WALDETH TORRES DE ALMEIDA,
atende o dispositivo do artigo 3° da Lei Municipal n° 4.614, de 25/08/2005, nomeada pelo Executivo
Municipal através da Portaria n° 3.354, de 10/04/1996, por ter sido aprovado em concurso piblico
municipal, para o cargo de Auxiliar de Servigos Diversos;

CONSIDERANDO a Resolugiio Normativa n® 001/2009, de 17 de fevereiro de
2009 do TCE/MT e suas alteragdes;

CONSIDERANDO a Certidio de Tempo de Contribuigio do IMPRO n°
249/2012, periodo de: 10/04/1996 a 31/01/2013 ~ 6.137 dias; a Certiddo de Tempo de Contribuigéo
do INSS n°10001070.1.00146/12-3. periodo de: 01/11/1983 — 01/06/1995 — 4226 dias, e periodo de
01/11/1995 — 09/04/1996 ~ 161 dias, que totaliza 10.524 dias, correspondente a 28 (vinte e oito)
anos 10 (dez) meses e 4 (quatro) dias;

CONSIDERANDO a instrugfio do Processo de Aposentadoria Por Invalidez,
feito de n® 1.180/2013, pela Geréncia de Beneficios Previdencidrios — Impro de acordo com a
legislagio em vigor.

CONSIDERANDO o laudo médico da Junta Médica Oficial do Municipio de
Rondonépolis, reconhecendo a incapacidade do Servidor para o Servigo Piblico a partir de
28/01/2013. \

RESOLVE: ‘ = == ’Q
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Artigo 1° - Conceder 0 beneficio de APOSENTADORIA POR INVALIDEZ ,
de forma vitalicia e os py tos com a i lidade da tltima gdo de contribuigéo 4 Sra.
WALDETH TORRES DE IDA, Servidora efetiva, portadora do RG n® 267.824 SSP/MT,
CPF/MF n° 240.789.481-20, Matricula Funcional n® 58610-1, Titulo de Eleitor n® 7021981848 —
zona 046 — segdio 029 — Rondondpolis/MT, PIS/PASEP n°1.214.305.580-5 lotado SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO, no Cargo de Auxiliar de Servigos Diversos, Nivel “I-E”,
Referéncia “I”, Classe “D”;

Artigo 2° - Estabelecer de acordo com o disposto no artigo 6°-A da EC n° 41, de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONGPOLIS-MT
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PORT. ° 1.244 - DE 1° DE FEVEREIRO DE 2013.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO COM A ULTIMA REMUNERACAO DE
CONTRIBUICAO A SRA. ZENAIDE MARIA MARTINS.

JOSEMAR RAMIRO E SILVA, Diretor Executivo - Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Rondondpolis - IMPRO, no uso de suas atribuigdes legais que
lhes s@o conferidas pela Lei Municipal n° 4.614 de 25/08/2005, publicada no Didrio Oficial de
Rondondpolis - DIORONDON aos 31/08/2005, ¢ ...

CONSIDERANDO a disposigio legal do artigo 71, inciso III da Constituigdo
Federal de 1988; artigo 47, inciso Il da Constituigdo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO tratar-se de Servidor efetivo de acordo com o Decreto do
Executivo Municipal de n® 1.251, de 06/04/1981, que dispde sobre 2 nomeagio da Sra, ZENAIDE
MARIA MARTINS, para o Cargo de Auxiliar Administrativo I, aprovada em concurso publico
municipal, com efeitos a partir da data de 06/04/1981;

CONSIDERANDO como tempo de contribuigio a Certiddo expedida pelo
Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Rondondpolis sob o n® 248/2013 o
periodo de: 06/04/1981- 31/01/2013 ~ totalizando: 11.616 dias, correspondente a 31 (trinta e um)
anos, 10 (dez) meses e 1 (um) dia;

CONSIDERANDO a instruglo e analise do Processo de n® 1.184/2013 pela
Geréncia de Beneficios Previdencidrios do Impro, seguindo a Resolugiio Normativa do TCE/MT n°®
001/2009, de 17/02/2009, na sua 4° versiio do Manual de Triagem.

RESOLVE:

Artigo 1° - Conceder beneficio de APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE
CONTRIBUICAO COM A ULTIMA REMUNERACAC DE CONTRIBUICAO a Sra. ZENAIDE MARIA
MARTINS, portadora do RG n°® 204.685 SSP/MT, expedida em 17/01/1979, CPF/MF de n°
204.897.901-78, Titulo de Eleitor n® 2424721805 — zona 045 — segdio 0047, PIS/PASEP n°
170.03268.09.2, efetiva no cargo dg Assistente, Nivel “VIII”, Referéncia “0”, classe “C”, matricula
n° 110221, lotada na Secretaria Municipal de Satide do Municipio de Rondonépolis - MT;
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19/12/2003 incluso pela EC n® 70, de 29/03/2012; artigo 122 da Lei Orgénica Municipal; artigo 12-
A, pardgrafos 1° ¢ 2° e artigo 14 da Lei Municipal n° 4.614, de 25/08/2005 com redac#o dada pela Lei
Municipal de n° 7.360, de 28/06/2012; laudo médico pericial, até posterior deliberagdo;

Artigo 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo
seus efeitos a data de 28/01/2013, com implantag&o na folha de benefici a partir de 01/02/2013;

Artigo 4°- Revogam-se as disposigdes em contrario;
Registre-se, publique-se, cumpree.

Rond

Registrada neste Instituto e publicada por
afixaco no lugar piblico de costume e no
Diério Oficial do Municipio, na data supra
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Artigo 2° - Estabelecer de acordo com a Emenda Constitucional n° 47, de
05/07/2005 - no seu artigo 3°, incisos I, II e III; Lei Organica Municipal - no seu artigo 122; Lei
Municipal n° 4.614, de 25/08/2005, no seu artigo 3° artigo 95, incisos I, II, III e Lei Municipal n°
3.247, de 05/05/2000 - no seu artigo 61, inciso I com redagdo dada pela Lei Municipal de n° 7.324, de
30/05/2012, até posterior deliberagdo; .

) Artigo 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo
seus efeitos a data de 01/02/2013, revogando-se as disposigdes em contrério.

Registrada neste Instituto e publicada por
afixagio no lugar publico de costume e no
Didrio Oficial do Municipio, na data supra

_—
gl \(-\z‘_, LD o .
Ed¥om Wander Pina & Silva Lindinalva Alves da Silva

Gerente de Beneficios Previdencidrios Gerente de Administragdo e Finangas
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Licitacao

AVISO DE LICITAGAO.
PREGAOQ PRESENCIAL N.° 03/2013,

A PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estada de Mato Grosso, localizada & Avenida
Duque de Caxias, n.%528, Baimo Vila Aurora, toma piblico para conhecimento dos interessados
que por ordem do Exme. Sr. Prefeito Municipal de Rondondpolis-MT., através da Pregoeira &
Equipe de Apolo, realizard a licitagdo em epigrafe 4s 09:00 horas do dia 19 (dezenove) de
fevereiro de 2013, na sala de Licitagdes da Secretaria Municipal de Administragéo, a abertura dos

envelopes n's 01 ¢ 02 contendo: proposte comercial e documentos de habiltacdo,
respectivamente, para 0 seguinte objeto: ‘Aquisicio de Materiais e Equipamentos de uso
Odontoldaico e Pegas de Reposicao para Equipamentos Odontoloaicos, destinados &0 uso nas

atividades do Programa Satde Bucal, conforme quantidades e especificacdes constantes do
Anexo | - ltens do Pregdo, Fomulério Padrdo da PMR."

Os interessados poderdo refirar o edital completo grafuitamente no enderego
eletronico www.rondonopolis.mt.gov.br opcdo: Licitagdo, ou no enderego acima citado, horario
das 1300 & 1800 horas, telefone para contato (66) 34115739, Depariamento de
ComprasiLicitagao.

Rondondpolis-MT., 04 de fevereiro de 2013,
WBaeweo
Adriana Portela de Oliveira
Pregoeira

Edital

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOGPOLIS-MT

i V
IMPRO

PRIMEIRA RETIFICACAO DO EDITAL DE C URSO P! O N° 001/2013

O Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Rondondpolis (IMPRO),
no Estado de Mato Grosse, no uso de suas atribuigdes legais, torna publico a primeira
refificacao do Edital.

1) O CAPITULO"lll - DAS INSCRICOES" PASSA A VIGORAR COM A SEGUINTE REDAGAO:

Iif - DAS INSCRICOES

3.1, As inscrigbes deverdo ser efetuadas, Unica e exclusivamente, pela intemet no

endereco www.noroesteconcursos.com.br.no periodo de 30 DE JANEIRQ A 12 DE
FEVEREIROC DE 2013.

3.1.2. Segue guadro com data e hordrio de aplicagdo das provas:

Provas objetivas:

[ cargo Data I Hordrios
| Abertura dos portées: 14:00
Fechamento dos portdes: 14:45
Inicio da aplicagdo das provas: 15:00

I Contador I 24/02/2013
I i

3.1.3. Nao serd permitida inscric@o pelos coreios, fac-simile, condicional ou fora do prazo
estabelecido.

3.1.4. A orgonizadora Sociedade de Desenvolvimento Vale do Bandeirantes - Noroeste
Concursos ndo se responsabilizard por solicitag@o de inscrigo via Internet ndo recebida
por mofivo de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdo,
congesfionamento das linhas de comunicag@o, bem como outras fatores de ordem
técnica que impaossibilitem a transferéncio de dados.

3.2. Para inscrever-se, o candidato deverd:

3.2.1. Acessar o site www.noroesteconcursos.combr durante o periodo de inscrido,

descrito no item 3.1 deste edital;
3.2.2. Localizar, no sife, o “link” comelato ao Concurso Publico do IMPRO.

3.2.3. Ler completamente o edital, preencher total e cometamente a ficha, e fazer a
op¢ao pelo cargo para o qual pretende concorrer;

( 3.2.4. Imprimir o boleto bancério; :

sidente Kennedy, 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondcnépolis,Mcfo\é{_ossa
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3.2.5. Efetuar o pagamento da inscric@o através do boleto, autenticando-o em qualquer
agéncia da rede bancdrio no valor da taxa de inscrigao, até um dia Ofil apds a data de
encerramento das inscrigdes.

3.2.6. Para o pagomento da taxa de inscrigdo somente poderd ser ufiizado o bolefo
bancdrio gerado na inscrig@o. Prestor atengdo para ¢ hordrio bancdrio.

3.3. O candidato serd responsavel por qualquer ero efou omisséio, bem como pelas
informagdes prestadas na ficha de inscricdo.

3.4. O candidato que fizer qualquer declaragdae falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa
safisfazer todas as condigées estabelecidas neste Edital, terd sua inscricdo cancelada e,
em consequéncia, anulados todos os atos dela decorentes, mesmo que aprovado nas
provas e que o fato seja constatado posteriormente.

3.5. Antes do recolhimento do valor da inscrig@o, o candidato deverd cerfificarse de que
preenche fodos os requisitos exigidos para fomar posse do cargo, se aprovado, pois o
valor, uma vez recolhido, nGo serd restituido em hipdtese alguma.

3.6. E Unica e exclusiva responsablilidade do candidato acompanhar tados os atos oficiais
deste Concurso Piblico que serd feita em mural no Institulo e no site

www.noroestecancursgs.com.br,

3.7. Das isengoes da toxa de inscricao para hipossuficientes, portadores de necessidades
especiais € doadores de sangue.

3.7.1. Ficardo isentos da taxa de inscricdio os candidatos hipossuficientes na forma da Lei
Estadual n® 6.152/1992, alterada pela Lei 8.795/1998 e os candidatos portadores de
necessidades especiais e doadores regulares de sangue. na forma da Lei Municipal n°
4.674/2005.

3.7.2.2 - os candidatos com direito & isencéio, que sdo os hipossuficientes, os portadores de
necessidades especiais e os doadores de Sangue. conforme previstos nos subitens
anteriores deverdo observar as seguintes regras no ate da inscric@o presencial:

3.7.2.3 - Os candidatos que pretenderem se inscrever na condicdo de isentos por estarem
regularmente inscrilos no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal,
Conforme Decreto Federal n® 6.593/1998, deverdo eniregar o REQUERIMENTO DE ISENCAO
devidamente preenchido e assinado, consiando obrigatoriamente sob pena de
indeferimento o NUmero de Idenfificagdo Social - NIS do candidato, numero esse
afibuido pelo érgac gestor nacional do Cadasire Unico para Programas Sociais -
CadUnico, que sera consuliodo quanto & veracidade das informagdes prestadas pelo
candidato no Requerimento de Ilsengdio, juniamente com a cépia dos seguintes
documentos comprebatérios:

aj documento de identidade do requerente;

Av. Presidente Kennedy, 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondondpolis . Matd Grosso
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b) cadastro de Pessoa Fisica (CPF} do requerente;

¢} cartGo de beneficio de qualquer um dos programas sociais do governo federal no qual

conste o numero de identificago social - NIS do candidate.

3.7.2.4. Candidato Desempregado: Entregar copia simples do RG: cépia simples do CPF;

(copia da pagina de identificagdo da carteira de frabalho e Previdéncio Social - CTPS

contendo o ndmero série, copio de todas as folhas de contrafo de trabalho que

identifiquem a dala de admissdo e demissdo, assim como a folha subsequente em

branco};

37.25 DocumenfacGo que comprove a sua condicdo de Doador de Sangue

(documento original emitido pelo érgdo publico responsavel pela colefa de doagdo de

sangue [HEMOCENTROS).

3.7.3. Os candidatos que pretenderem inscrever-se na condig@o de isenfos por serem

doadores regulares de sangue e que ja tenham feito, no minimo, uma doagao nos ultimos

quatro meses antes do langomento do edital, dever@o entregar o REQUERIMENTO DE

ISENCAQ devidamente assinado, juntamente com a cépia autenticada em cartério dos

seguintes documentos comprobatérios:

a) documento de identidade do requerente

b} cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do requerente;

¢} documento comprobatério padronizado de sua condicao de doador regulor expedido

pelo Banco de Sangue. publico ou privado, autorizado pelo Poder Piblico, em que faz a

doagdo, constando no minimo trés doagdes no periodo de doze meses, anteriores a

publicagao deste edital.

3.7.4. Os candidatos que pretenderem inscrever-se na condicdo de isentos por serem

portadores de necessidades especiais deverGo enfregar o REQUERIMENTO DE ISENGAO

devidamente assinado, juntamente com a copia autenticada em cartério dos seguintes

documentos comprobatérios:

a) documento de identidade do requerente.

b} cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do requerente;

¢} documento comprobatério padronizade de sua condigdo de portador de necessidade

especial expedido por médice devidamente inscrito em Conselho de Classe, constando a

necessidade de que é portador, bem como ¢ CID.

3.7.5. Os candidatos com direito & isengdo. conforme previsto nos subitens anteriores,

deverao observar a data limite pora efetuarem a inscrigdo.

3.7.5.1. Os documentos apresentados ser@o  analisados pela Comiss@o de

Acompanhamento e Fiscalizag@o no praze de cinco dios a partir do dia do requerimento,

possibilitando, dessa forma, ao candidato que, por veniura, ndo consiga apresentar os

documenfos necessdrios paraisenc@o, a oporunidade de se inscrever mediante

pagamento da taxa de inscrigdo.

3.7.5.1.1. A listagem dos candidatos que forem aprovados na andlise de isengdo serd

divulgada no mwural do Instituto e nos sites www.noroesteconcursos.com.br

3.7.5.2. Ser@o aceitas inscricde: ra andidatos com direito & isen no periodo de

04 4 07/02/2013, 1_meio de requerimen drdo, disponivel ne. 1] ser
rotocolado na sede do Insfituto, apds vida reglizacdo de sua | Go noender

eletrénico www.noroesteconcursos.com.br.

3753 A |nsuu,_x:u_¢ de candidatas com sencdo deve ser presencial, ficando vedado
qualquer outro meio para a sua validagdo.

Av. Presidenie Kennedy, 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondondpalis . Mato\Grdsso
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2.3. As atribuigbes do cargo constam do Anexo Il deste Edital.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT
Il - DAS INSCRICOES

3.1. As inscrigdes deverdo ser efetuadas, Unica e exclusivamente, pela intemet no
enderego www.noroesteconcursos.com.br. no pericdo de 30 DE JANEIRO A 12 DE
FEVEREIRO DE 2013.

Para que ndo se alegue ignoréncia, foz baixar o presente Edital que serd afixade no mural e S o R e
do IMPRO, no site oficial do ¢rglio hitp://www.impro.combr/, e da organizadora

www.noroestecancursos.com.br./, no Didrio Oficial do Municipio e na imprensa local.

Provas objetivas:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE RONDONOPOLIS-MT

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001 /2013

O Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Rondonépolis {IMPRO),
no Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais e fendo em vista o disposto
no arfigo 37, inciso Il, da Constituico Federal, resolve tomar plblica a abertura das
inscricées ao Concurso PUblico, para provimento de cargos publicos, atuais e que vierem
a vagar ou a serem criados durante o prazo de validade do concurse, nos quadros de
servidores efefivos do IMPRO, nos termos da legislagio pertinente e das nomas
eslabelecidos neste Edital, cuja realizagdo ficard sob a responsabilidade da organizadora
| Sociedade de Desenvolvimento Vale dos Bandeirantes, e serd regido pelas instrucdes
especiais constantes do presente Instrumento, elaborado em conformidade com os
ditames da Legislag&o Federal e Municipal vigentes e pertinentes.

| - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. © Concurso Publico serd regido por este Edital, seus Anexos, eventuais retificagoes
&/ou aditomentos, e serd realizado sob a responsabilidode da organizadora Sociedade de
Desenvolvimento Vale do Bandeirantes - Noroeste Concursos.

1.2. £ de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar todas as publicagdes
referentes a este concurso.

1.3. O regime juridico dos servidores publicos efefivos do IMPRO é o Estatutdrio.

Il - DO CARGO, DAS VAGAS, DOS REQUISITOS, DA CARGA HORARIA, DO VENCIMENTO
MENSAL E LOTAGOES:

- T
J
|| carco | VENCIMENTO | CREGA REQUISITOS |  TAXA DE
[ | sisuco | sasco [HORMNA | ,qp PARA INSCRICAO |
RS : PROVIMENTO

feo e ‘ |

[ 5 Nivel Superi

o= N periore |

58 ontador | 1.756,44 30 01 ( registro no CRC. 100,00

2). A coordenacdo, organizagdo e aplicagdo do Concurso Publico ficardo sob a
responsabilidade da organizadora Sociedade de Desenvolvimento Vale do Bandeirantes -
Noroeste Concursos, com a supervisdo da Comisséio Especial do Concursp Piblico.

3.2. O conteltdo programdtico consta no anexo | deste Edital.

Y
ente Kennedy. 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondondpolis . Mato Grossa
3964 . Fax; (66) 3421-3719 . www.impro.com.br . presidencia@impro.com.br

£

[Cargo | Data Hordrios
T Abertura dos portdes: 14:00

Fechamento dos portdes: 14:45

Inicio da aplicag@o das provas: 15:00

3.1.3. NGo serda permitida inscrigdo pelos correios, fac-simile, condicional ou fora do prazo
estabelecido.

| Contador 17102/2013
|

3.1.4. A organizadora Sociedade de Desenvolvimento Vale do Bandeirantes - Noroeste
Concursos ndo se responsabilizard por solicitag@o de inscrigdo via Intemet néo recebida
por motivo de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.2. Para inscrever-se, o candidato devera:
3.2.1. Acessar o site www.noroesteconcursos.combr durante o periodo de inscrigao,
descrito no item 3.1 deste edital:

3.2.2. Locdlizar, no site. o "link" comrelato ao Concurso Publico do Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Rondondpolis - MT;

3.2.3. Ler compietamente o edital, preencher total e coretamente a ficha, e fazer a
opgdo pelo cargo para o qual prelende concorrer;

3.2.4. Imprimir o boleto bancario;

3.2.5. Efetuar o pagamento da inscric@o através do boleto, autenticando-o em qualquer
agéncia da rede bancdria no valor da taxa de inscrig@o, até um dia Ofil apés a data de
encenmamenfo das inscrigoes.

3.2.6. Para o pagamento da taxa de inscrigdo somente poderd ser utiizade o boleto
bancdrio gerado na inscricd@o. Prestar ateng&o para o hordrio bancario.

Av. Presidente Kennedy, 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondondpolis . M§to Grosso
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3.27. OS CANDIDATOS QUE NAO TIVEREM ACESSO A INTERNET PODERAO USAR UM
COMPUTADOR QUE SERA DISPONIBILZADO NO INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES DE RONDONOPOUS, SITO A AV. PRESIDENTE KENNEDY, 1573 —
CENTRO - RONDONOPOLIS/ MT - CEP 78700-300, NOS SEGUINTES HORARIOS: DAS 9H30 AS
11H:30 E DAS 13H00 AS 16:00 DURANTE O PERIODO ESTABELECIDO NO ITEM 3.1 DESTE EDITAL.

3.3. O candidato sera responsdvel por qualquer erro e/ou omissdo, bem como pelas
informagdes prestadas na ficha de inscrigdo.

3.4. O candidato que fizer qualquer declaragdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa
satistazer todas as condicdes estabelecidas neste Edital, terd sua inscric@o cancelada e,
em consequéncia, anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado nas
provas e gue o fato seja constatado posteriormente.

3.5. Antes do recothimento do valor da inscrig@e, o candidato deverd certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos para tomar posse do cargo, se aprovado, pois o
valor, uma vez recolhido, ndio serd restituido em hipdtese alguma.

3.6. E Unica e exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos oficiais
deste Concurso Publico que serd feita em mural no Insfituto Municipal de Previdéncia
Social dos Servidores de Rondondpolis - MT, no site do IMPRO htip:/fwww.impro.com.br/ e

no site www.noroesteconcursos.com.br..

IV - DOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS - PNE

4.1. As pessoas PNE que pretendem fazer uso das prerogativas que thes s&o facultadas no
inciso VIl do artigo 37 da Constituigdo Federal e pela Lei N° 7.853/89, & assegurado o
direito de inscrig@io para as fungdes em Concurse Publico, cujos atribuices sejam
compativeis com a deficiéncia de que s&o porfadoras.

4.1.1. Em obediéncia ao disposto no art. 37, § 1° e 2° do Decreto 3.298 de 20/12/9% que
regulamenta a Lei 7853/89. ser-lhes-G reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das
vagas existentes para cada fungdo, individualmente, das que vierem a surgir ou que
forem criadas no prazo de validade do presente Concurso Pdblico.

4.1.1.1. Se na aplicagdo do percentual resuliar nimero fracionado igual ou superior a 0,5
[cinco décimos), estard formada 01(uma) vaga para o PNE. Se inferior a 0,5 (cinco
décimos) a formagao da vaga ficard condicionada & elevagdo da frag&o para o minimo
de 0,5 [cinco décimos), caso hajo aumento do nimero de vagas para o emprego ou
fungdo.

4.1.2. N&o havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas a PNE, estas ser&io
preenchidas pelos demais candidatos, com estita observancia da ordem classificatdria.

4.1.3. Corsideram-se pessoas PNE aquelas que se enquadram nas categorias
discriminadas no art. 4° do Decreto Federal N° 3.298/99.
Av. Presidente Kennedy, 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondondpolis . Ma roOssO
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4.1.4. As pessoas PNE, resguardadas as condigdes especiais previstas no Decreto Federal
N° 3.298/99, particularmente em seu art. 40, parficipardo do Concurse Publico em
igualdade de condi¢des com os demais candidatos, no que se refere ao conteddo das
provas, a avaliag@o e aos critérios de aprovagdo. o dia, hordrio e local de aplicacdo
das provas, e a nofa minima exigida para todos os demais candidatos. Os beneficios
previstos no artigo 40. §§ 1° e 2°, deverdo ser requeridos por escrito, durante o periodo das
inscricées, afravés de ficha de inscrig@o especial.

4.1.5. O candidato deverd encaminhar via SEDEX para a organizadera SOCIEDADE DE
DESENVOLVIMENTO VALE DO BANDEIRANTES - NORCESTE CONCURSOS, no endereco: Rua
Coripheu de Azevedo Marques, 65 - Jd. Santo Anténio - CEP: 87030-250- Maringd - PR, até
o ultimo dia de inscrig@o, na via original ou cépia reprografica autenticada:

a] Laudo Medico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao cédigo comespondenie da Classificac@o Intemacional de Doenga - CID,
bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de
adaptagdo de prova.

b] Solicitag@o de prova especial, se necessario.

c] A ngo solicitag@o de prova especial eximira a organizadora de qualquer providéncia.

4.1.6. Ser@o indeferidas as inscricdes na condigdo especial de PNE, dos candidatos que
nao encaminharem dentro do prazo e forma prevista no presente Edital o respectivo
laudo medico.

4.1.7. Aos deficientes visuais [cegos), ser@o oferecidas provas no sistema Braile e suas
respostas deverdo ser franscritas fambém em Braile. Os referidos candidatos deverdo levar
para esse fim, no dia da aplicagdo da prova., reglete e punc@o, podendo ainda, ufilizar-se
de soroban. Aos deficientes visuais {ambliopes) ser&o oferecidas provas ampliadas, com
tamanho e lefra corespondente a corpo 24.

4.1.8. O candidato que nao atender ao sclicitado no subitem 4.1.5 deste edital, ndo sera
considerado portador de necessidades especiais, nd@o poderd impetrar recurso em favor
de sua situagdo, bem como ndo terd sua prova especial preparada, seja qual for o
motivo alegado.

4.1.9. Ao ser convocado para investidura na fungdo publica, o candidato deverd se
submeter a exame médico oficial ou credenciado pelo IMPRO, que terd decisGo
terminativa sobre a qualificag@o do candidato como deficiente ou nao, e o grau de
deficiéncia capacitante para o exercicio da fungdo. Serd eliminado da lista de PNE o
candidate cuja deficiéncia assinaloda na Ficha de Inscric@ic ndo se constate, devendo o
mesmo constar apenas na lista de classificagao geral.

4.1.10. Seré excluido do Concurse Publico o candidato que tiver deficiéncia considerada
incompativel com as afribuicdes do emprego, bem como aquelas conceituadas pela
medicina especializada. de acorde com os padrdes mundiamente estabelecidos e
legislacdo aplicdvel a espécie, e que constituam infericridade que impliqug em grau
acentuado de dificuldade para integragdo social.

. Centrc CEP.: 78.700-300 . Rondondpolis . Mato §rosso
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4.1.11. Nao serdo considerados como deficiéncia os disturbios passiveis de coregdo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
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4.3. QUADRO DE PROVAS OBJETIVAS

PROVA OBJETIVA

I
AREA DE N°DE VALOR DE—’]

CARGOS
| CONHECIMENTO ] QUESTOES | CADA
| QUESTAO____ |
[ tingua o P.s I

Port |
| Conhecimento | 20 35 "]
‘ Especifico ] I |

CONTADOR

VIi - DA REALIZAGAO DAS PROVAS

7.1. As Provas ser@o aplicadas nas datas e hordrios estipulados no subitem 3.1.2 deste
Edital na cidade de Rondonopolis - MT, com duraga@o méxima de 3:00h (frés horas), inciuso
o tempo pora preenchimento do cartdo-resposta.

7.1.1. As datos dos provas objetivas poder&o ser alteradas por necessidade da
administragdo. Havendo olteragdo da data prevista, serd publicada com antecedéncia
minima de 8 {oito) dias Uteis, ou a qualquer tempo em caso de calamidade publica.

7.1.2. A confimagéo da data e as informagdes definifivas sobre horaric e local para a
realizag@o das provas serdo divulgadas oportunamente por meio de Edital de
Convocagdo, no site oficial do IMPRO http:/fwww.impro.com.or/ e no site
www noroesteconcursos.com.br,

7.2. Os portdes dos locais de prova serdo fechados 15 {quinze] minutos antes do hordrio de
inicio da aplicagao das provas — Hordrio de Brasflia, NAO SERA PERMITIDO O INGRESSO DE
CANDIDATOS NO LOCAL DE PROVAS APOS ESTE HORARIO.

7.3. Caso 0 numero de candidatos exceda a oferta de lugares nas escolas localizadas na
cidade, a organizadora do Concurso Piblico & o IMPRO poderdo alterar hordrios das
provas ou até mesmo dividir a aplicagdo das provas em mais de uma data, conforme
subitem 7.1.1 deste edital, cabendo aos candidatos a obrigagdo de acompanhar as
publicagdes oficiais e através dos sites http://www.impro.com.br/ e

www.noroesteconcursos.com.br..

7.4. COMPORTAMENTO - As provas ser@o individuais, ndo sendo tolerada a comunicagao
m oufro candidate, nem uvtiizogdo de livros. notas, impressos, celulares, calculadoras e
similares. Reserva-se & Comissdo Fiscalizadora & de Acompanhamento do Concurso

dy. 1573 . Centro . CEP.:78.700-300 . Rondonopolis . Mato GIg
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4.1.12. Apds o ingresso do candidato portador de necessidades especiais, tal necessidade
especial nao poderd ser arglido para justificar a concessGo de readaptagdo do
emprego, e de aposentadoria por invalidez.

V - DAS ETAPAS DO CONCURSO
5.1. O concurso publico serd constituido das seguintes etapas:

5.1.1. 1° ETAPA - PROVA ESCRITA OBJETIVA E PROVA DE TITULOS - de cardter seletivo,
eliminatério e classificatério.

VI - DAS PROVAS
6.1. DA PROVA OBJETIVA DE MULTIPLA ESCOLHA

4.1.1. A Prova Cbjetiva de multipla escolha conterd questdes das dreas do conhecimento,
conforme estabelecido no quadro de provas.

6.1.2. As questdes da Prova Objetiva serGo de mulfipla escolha sendo apenas uma
alternativa correta.

6.1.3. Os conteudos das provas constam do Anexo | deste Edital.
6.2. DO JULGAMENTO DAS PROVAS OBJETIVAS

4.2.1. A nota da prova objetiva serd obtida pela multiplicag@o do nimero de acertos em
cada disciplina pelo peso de cada questdo.

6.2.2. A Prova Objetiva seré afribuido valor méximo de 100 {cem) pontos.
4.2.3. A Prova Objetiva sera atribuido o seguinte resultado:

a}l APROVADO: o candidato dlcangou o minimo de 50% (cinguenta por cento] da
pontuagao total da Prova Objetiva.

b) REPROVADO: o candidato ndo alcangou o minimo de 50% (cinquenta por cento) da
pontuaco total da Prova Objetiva. acaretando em sua efiminagdo do Concurso Publico.
c) AUSENTE: o candidato ndo compareceu para redlizar a Prova Objetiva, acarretando
em sua eliminag@o do Concurso Pubiico.

6.2.4. A pontuagdao relativa als) questdo(des) eventuaimente anuladals) ser&(do)
atribuida(s) a todos os candidatos do respectfivo cargo daquela questdo, presentes a
prova.

Av. Presidente Kennedy, 1573 . Centro . CEP.: 78.700-300 . Rondonépolis . Mafo &fosso
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Publico e aos Fiscais, o direito de excluir da prova e eliminar do restante das provas o
candidato cujo comportamento for considerado inadequado, bem como fomar medidas
saneadoras e restabelecer critérios cutros pora resguardar a execugdo individual e coreta
das provas.

7.5. Em caso de necessidade de amamentagdo durante a redlizagdo das provos, a
condidata deverd levar um acompanhante que terd local reservado para esse fim e que
serd responsavel pela guarda da crianga, além do fato de que o hordrio despendido com
amamentacac NAC serd acrescido do fempo total para realizagdo das provas.

7.6. Nao havera sob qualquer pretexfo ou motive segunda chamada para a realizagao
das provas. Os candidatos deverdo comparecer no minimo 1 fuma) hora antes do hordrio
marcado para o inicio das provas, apés os portdes serem fechados nGo sendo permitida a
entrada de candidatos retardatarios.

7.7. A Comecdo da Prova Objetiva serd feita pelo sistema de Leitura Ofica. pelo que nao
sergo computadas questdes ndio assinaladas, ou que contenham emendas ou rasuras, ou
que tenham sido respondidas a lapis, ou, ainda, gue contenham mais de uma alternativa
assinalada.

7.8. No inicio dos provas o candidato receberd seu Cartdo de Respostas, o qual deverd ser
assinado e fer seus dados conferidos &, em hipdtese nenhuma, haverd substituicGo em
caso de erro ou rasura do candidato.

7.9 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado, fazer alguma
reclamagdo ou sugestdo deverd procurar a sala de coordenacdo no local em que estiver

presiando a prova.

7.10. NGo havera prorogagao do tempo previsto para a aplicagao da prova em virtude
de afastamento. por qualguer motive, de candidato da sala de prova.

7.11. € de inteira responsabiidade do candidato acompanhar a publicagéo de todos os
atos, editais @ comunicados referenfes a este Concurso Plblico, os quais serdo afixadas
adros de aviso do IMPRO, no site oficial do IMPRO hitp://www.impro.com.br,
sos.com.pr, devendo ainda manter-se atualizado.

7.12. O local e hordric de realizag@o das provas serdo divulgados oportunamente nos
enderegos eletrdnicos hitp:/fwww.impro.com.br/ e no site

WWwW.NOToesteCoNCUIsos.com.pr,

7.13. 56 sera permitida a realizagdo da prova em data, local e hordrio estabelecidos.
7.14, Somente serd admitido na sala de prova o candidato que apresentar um dos

documentos discriminados no item 7.15 deste capitulo, desde que permita, com clareza, a
sua identificagdo.
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7.15. O candidato deverd comparecer go local designado, com antecedéncia minima
de 1 (uma) hora, munido de caneta azul ou preta, e de UM DOS SEGUINTES DOCUMENTOS

NO ORIGINAL:

- Cédula de ldentidade - RG;

- Carteira de Org@o ou Conselho de Classe;

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social:

- Certificado Militar;

- Corteira Nacional de Habilitagao, emitida de acorde com a Lei 9.503/97
(com foto);

- Passaporte.

7.16. Nao serd aceilo profocolo ou copia dos documentos citados, ainda que
autenficada, ou qualguer outro documento diferente dos anteriormente definidos.

7.17. N@o serd admitido na sala de prova o candidato que se apresentar apds o hordrio
estabelecido para o seu inicio.

7.18. As provas objetivas (escritas) desenvolver-se-Go afravés de questdes de multipla
escolha, na forma estabelecida no presente Edital.

7.19. Em caso de anulagdo de questoes, por duplicidade de respostas, falta de alternativa
correta ou qualguer oufro motivo, estas serdo consideradas corretas para todos os
candidatos e, os pontos comespondentes serdo atribuidos a todos os candidatos que ndo
os obtiveram, independenie de recurso.

7.20. Durante as provas, ndo serdo permitidas: consultas bibliograficas de qualquer
espécie; ulilizagdo de maquina calculadora, agendas eletrdnicas ou similares, telefone
celular, BIP, “WALKMAN" ou qualquer material que ndo seja o estritamente necessario
para a realizag@o das provas. Os aparelhos “celulares” deverdo ser desligados e deixados
sobre @ mesa do fiscal de sala até o término da prova.

7.21. Apds adenfrar a sala de provas e assinar a lista de presenga, ¢ candidato ndo
podera, sob qualquer pretexto, ausentar-se sem autorizagdo do Fiscal de Sala, podendo
sair somente acompanhado do Fiscal Volante, designado pela Comiss&o Fiscalizadora e
de Acompanhamento do Concurso PUblico.

7.22. O candidato s6 poderd refirar-se do local de aplicag@o das provas, apds 1 {uma)
hora do horario previsto para o inicio das mesmas e constante do presente edital.
devendo entregar ao Fiscal de Sala o respectivo Cartdio de Respostas.

7.23. O Cartdo de Respostas, cujo preenchimento é de inteira responsabilidade do
candidato, é o unico documento vdlido para a coregdo elefrénica e devera ser entregue
no final ao fiscal de sala. juntamente com o Cadermnoc de Questdes.
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7.24. Noo devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado &s respostas ou &
assinatura, pois qualquer marca poderd ser lida pelas leitoras 6pticas, prejudicando o
desempenho do candidato.

7.25. Exemplares dos cadernos de questdes estar@o disponiveis no departamento de
recursos humanos do IMPRO para consulta gos interessados, durante o periodo de
recursos.

VIit - DOS RECURSOS

8.1. Caberda interposicio de recursos devidamente fundamentados, perante a
organizadora do concurso Sociedade de Desenvolvimento Vale do Bandeirantes -
Noroeste Concursos, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados do primeiro dia
subseqUente as data do (a):

a) Indeferimento do pedido de isengao;

b) As inscrigdes indeferidas;

<] Questoes das Provas e Gabarito Preliminar;

d) Resultados das Provas, desde gue se refira a emos de cdlculo das notas.
e) Resultado da Prova Prética

8.2. O recurso deverd ser profocolado na sede da IMPRQ na AV. PRESIDENTE KENNEDY,
1573 - CENTRO - RONDONOPOLIS/ MT, com as seguintes especificacdes:

- Nome do candidato;

~ NUmero de inscrigdo;

~ Numero do documento de identidade;

~ Cargo para o qual se inscreveu;

- A guesiGo objeto de confrovérsia, de forma individualizada;

- A fundamentagdo ou o embasamento, com as devidas razdes do recurso.

8.3. Quanto aos recursos contra questdes da prova e gabaiito preliminar, deverda ser
eloborado um recurso para cada questdo, sob pena de sua desconsideracdo, e os
mesmos deverGo conter indicacdo do ndmero da questdo, da prova e anexar copia da
bibliografia mencionada também sob pena de sua desconsideragdo, conforme modelo
no Anexo IV deste edital.

8.4. NGo ser&ic aceitos recursos encaminhados, via fax e/ou via eletrdnica, devendo ser
digitado ou datilografado e estar embasado em argumentagao lbgica e consistente. Em
caso de contestacdo de questdes da prova, o candidato deverd se pautar em literatura
conceituada e argumentagdo plausivel.

8.5. Os recursos inconsistentes serdo indeferidos € os encaminhados fora dos prazos serdo
desconhecidos.
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8.6. Recursos ndo fundamentados ou interpostos fora do prazo serdo indeferidos sem
julgamento de mérito. A Banca Examinadora constitul Oftima instancia na esfera
administrativa para conhecer de recursos, nGo cabendo recurso a outra autoridade nem
recurso adicional pelo mesmo motivo.

8.7. As respostas aos recursos interpostos serGo dofixadas no site do IMPRO
ww.impro.com.br/ € no site www.noroesteconcursos.com.br.

IX - DA PROVA DE TITULOS

A0 DOS TITULOS T VALOR
~ DOUTORADO 5 (CINCO) PONTOS - MAXIMO 1 TITULO I

3(TRES) PONTOS - MAXIMO 1 TITULO |

1,5 ( UM VIRGULA CINCO ) PONTOS - MAXIMO 1 |
|

| TiTULO

~ MESTRADO
" ESPECIALZIAGAO

os fitulos de especializagdo lafo sensu com carga herdria igual ou superior a
horas,

ente serdo
ezentos e sessen

{os como fitulos, Certificados em papel timbrado da instituigdo, contendo assinatura
esponsavel e a respectiva carga horaria, que afeste a concilusao do curso.

otal dos titulos ndo poderd ultrapassar 9.5 | nove virgula cinco | pontos.

btida pelos candidates aprovados na prova objetiva serdo somados os pontos
a a classificagao final

0.7. Os pontos dos titulos serGo contados apenas para efeito de “classificacdo” e ndo de “aprovagac”

egar até 30 ( minutos] apés o termino da aplicagdo das provas objetivas, em
is de prova na mesma data da prova objetiva, COPIA REPROGRAFADA
ARTORIO de eventudis fitulos que possuam. Nao serdo considerados titulos
>r oufra forma, fora do dia determinado e estes deverGo ser entregues em
n nome, fungdo e identificacdo, conforme modelo :

CONCURSO PUBLICO N° 0012013
TiTuLos IMPRO
Cargo:
| Nome de Condidato: .....
RGn®:.
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4.4.10. Somente serGo considerados os titulos entregues em cépia reprografica autenticada em cartério.

4.4.11. Nao haverd segunda chamada para enfrega de titulos, qualquer que seja o mofivo de
impedimento do candidato que ndo os apresentou no dia e formas determinado.

X - DA PONTUAGAO FINAL

10.1 Para fodos os cargos a pontuagdo final do candidato ser@ a nota obtida na prova
objetiva e titulos.

XI - DA CLASSIFICAGAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
11.1. Os candidatos serao classificados em ordem decrescente da pontuagdo final.

11.2. Os candidatos classificados serdo enumerados em duas listas, sendo uma geral
[todos os candidatos aprovados) e outra especial. [pertadores de deficiéncia).

11.3. Nao ocomendo inscrigdo neste Concurso ou aprovagae de candidatos portadores
de deficiéncia, serd elaborada somente a Lista de Classificagao Final Geral.

11.4 - Na classificag@o entre candidatos com igual nomero de pontos, ser&o fatores de
preferéncia os seguintes:
a - ldade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre
si e frente aos demais, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada.
b - Maior idade considerando ano. més e dia de nascimento.
c- Maior nota na prova de Conhecimentos Especificos
d - Maior nota na prova de Lingua Portuguesa

11.5. Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios
acima, o desempate se dard através de sorteio publico.

XIl - DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO
12.1. Sa@o requisitos basicos para investidura no cargo publico:
12.1.1. Aprovacao neste concurso publico;

12.1.2. Nacionalidade brasileira;

12.1.3. O gozo dos direitos politicos;

12.1.4. A guitagdo das obrigagdes eleitorais e, se do sexo masculine, também com as
obrigagdes militares;
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12.1.5. Possuir o nivel de escolaridade exigide para o exercicio do cargo. comprovande
estar em dia com o 6rg@o regulamentador da profissdo, quando for o caso;

12.1.6. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da posse:

12.1.7. Ser aprovado em exame médico pré-admissional;

12.1.8. Apresentar loudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia,
com expressa referéncia ao codigo comespondente da Classificagao Internacional de
Doenca CID, bem como a provével causa da deficiéncia, conforme declarado no ato da

inscrigdo;

12.19. O candidato que, no decorrer do processo desistir da ocupagdo da vaga, seré
automaticamente eliminado deste Concurso PUblico, salvo os casos que o candidato
aprovado solicitar para que fique na Ultima colocagdo.

Xiil - DA CONVOCAGAO DOS APROVADOS
13.1. Os candidatos serdo convocados por ordem crescente da classificagdo.

13.2. A convocagao para contratagdo serd feita pelos meios oficiais do IMPRO Municipal
de Previdéncia Social dos Servidores de Rondonépolis - MT.

XV - DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. Por ocasido da contratag@o deverdo ser apresentadas copias dos seguintes
documentos:

CPF;

Titulo de Heitor;

Carteira de Identidade RG:

Carteira de Trabalho CTPS (identificagdo & conirato);

Certificado de Escolaridade ou Diploma:;

Historico Escolar:

Registro Profissional (Carteira do Conselho de Classe ou Orgdo da Categoria);

Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH [se Motorista):

Certificado Militar (s& homem):

Declarag@o de NGo Acumulag@o de Cargo (Caso heja o acdmulo, apresentar
Certiddo do Orgdo Empregador, contendo o Regime Juridico, a carga horéria e o
hordrio de frabaiho, com firma reconhecidal);

1 Foto 3X4

Cerfid@o de Nascimento dos Filnos Mencres de 18 Anos;

Carta@o de Vacina dos Filhos Menores de 05 Anos;

FreqUéncia Escolar dos filhos maiores de 06 e menores de 14 anos:

Cerlidao Negativa de Débito Municipal;
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14.2. Para efeito de sua contratacéo fica o candidato sujeito & aprovag@o em exame
médico admissional segundo a natureza e especificidade da fungdo, respectiva drea de
atuacdo e & apresentagdo, no prazo legal, dos documentos gue the foram exigidos.

14.3. A inscricGo implica na aceitagdo por parte do candidato de todos os principios,
normas e condigdes do Concurso Publico, estabelecidas no presente Edital e na
legislag@o municipal e federal pertinente.

14.4. A inexatiddo dos afimativas, a ndo apresentagdo ou a imegularidade de
documentos, ainda que verificados posteriormente, eliminard o candidato do Concurso
PUblico, anulando-se todos os atos decomrentes da inscricdo, sem prejuizo das sangoes
penais aplicaveis & falsidade da declaragdo.

14.5. A Organizadora bem como o 6rgdo realizador do presente cerfame ndo se
responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicagdes referentes ao
Concurso Pubiico.

14.6. Apds 180 [cento e oitenta) dias da divulgagdo oficial do resultado final do Concurso
PUblico, as Folhas de Respostas serdo digitalizadas, pela organizadora realizadora do
certame publico, podendo opds serem incineradas € mantidas em arquivo eletronico,
com copia de seguranga, pelo prazo de 05 [cinco anos).

14.7. O candidato obriga-se a manter atualizado seu enderego para corespondéncia,
junto ao érgdo realizador, apés o resultado final.

14.8. A validade do presente Concurse Publico seré de 2 (dois) anos, prorrogavel, a critério
da Administrag@o, por igual periodo.

14.9. A convocag@o para admissdo dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente
& ordem de classificagdo.

14.10. Ficam impedidos de participarem do cerfame aqueles que possuam com qualquer
dos sécios da organizadora relagdo de parentesco disciplinada nos artigos 1591 a 1595 do
Novo Codigo Civil.

14.11. Todos 05 casos omissos, problemas ou questdes que surgirem e que ndo tenham sido
expressamente previstos no presente Edital e Lei Organica Municipal serdo dirimidos em
comum pela organizadora e pelo IMPRO, através da ComissGo Fiscalizadora e de
Acompanhamento do Concurso PUblico.

14.12. A Homologagdo do Concurso Publico poderd ser efetuada por cargo,
individualmente, ou pelo conjunio de fungdes constantes do presente Edital, a critério da
Administragdo,

14.13. Os vencimenlos constantes do presente Edital séo referentes aopda data do
presente Edital.
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14.14. Caberd ao Diretor Executivo do IMPRO a homologagdo dos resuliados deste
Concursa PUblico.

14.15. Os itens deste Edital poderGo sofrer eventuais afualizagdes ou refificagées,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que Ihes disser respeito, circunstancia
que serd mencionoda em Edital ou Aviso a ser publicado no site oficial do IMPRO
http://www.impro.com.br/ & no site www.noroesteconcursos.com.br..

14.16. O Insfifuto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Rondondpolis - MT e a
organizadora se eximem das despesas com viagens e estadas dos candidatos para
comparecimento em quaisquer das fases deste Concurso Publico.

14.17. As informagdes sobre o presente Concurso Publico, até a publicagdo da
classificag@o final, serdo prestadas pela organizadora SOCIEDADE DE DESENVOLVIMENTO
VALE DO BANDEIRANTES - NOROESTE CONCURSOS por meio do Telefone Oxx(44) 3265-6743
de segunda a sexta-feira das 8h &s 17h, sendo que apds a competente homologagao
serdo de responsabilidade do Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Rondondpolis — MT.

Para que nao se alegue ignorancia, faz bclxur o presente Edital que serd afixado no mural
do IMPRO. no site oficial do érgao h . & da organizadora
www, noroesteconcursos.com.br./, no Didrio Oﬁcncl do MUnlClplO e na imprensa local.
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA:

Textos: Inferpretacdo de fextos. Ortografia: Uso das letras. Uso dos acentos gréficos.
Pontuagdo: Uso dos sinais de pontuagdo. Fonética e fonologia: Lefras e fonemas.
Identificac@o de vogais, semivogais € consoantes. Identificag@io de encontros vocdlicos e
consonantais, Separagdo de silabas. Classificacdo dos vocébulos pelo nimero de siabas.
Classificagdo dos vocdbulos ‘pela posicae da sfaba tdnica. Morfossintaxe: Classes de
palavras. Flexdo do nome e do verbo. Emprego de pronomes, preposicoes e conjungdes.
Relagdes entre as palavras. Concordéancia verbal e nominal. Frase (definicdo, ordem
direta e inversa). Oragdo e periodo. Termos da orag@o [sujeito e predicado, predicado
verbal, nominal e verbo-nominal, verbos fransitivos, intransitivos, de ligagdo e seus
complementos, adjunto adnominal e adverbial). Classificacdo de oragdes [coordenadas
e subordinadas). Vozes do verbo (afiva, passiva e reflexival. Colocacdo dos pronomes
obliquos. Uso da crase. Significogdo das palavras. Homénimos e parénimes. Sindnimos &
anténimos. Linguagem figurada. Identificacdo e interpretagéo de figuras de linguagem.

INFORMATICA:

Conceitos. Periféricos de um Computador. Hardware. Software. Utilizacdo do Sistema
Operacional Windows XP. Configuracdes Basicas do Windows XP. Aplicativos Bdsicos
(bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). Instalagdo, configuracéo e ufiizagdo:
Processador de Textos Microsoft Word (a partir da vers@o 2000) e Planilha Eletrénica Excel
[a partir da vers@o 2000]. Recursos Bdsicos e ulilizac@o do Adobe Reader |Adobe Reader
7.0). Configuracdo de Impressoras. Nogdes basicas de Internet (Intemet Explorer a partir
da versdo 6.0) Nogoes basicas de Correio Eletrdnico ~ Qutiook.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Os principios fundamentais de contabilidade e as normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor piblico, NBCASP; Manual de contabilidade aplicada ao setor publico -
MCASP; Contabilidade publica: conceito, campo de atuag@ico e regimes contabeis;
Orgamento publico: conceito, elaboracdo, ciclo orgamentdrio, exercicio financeiro,
principios orgamentdrios; Sistemas contabeis: orcamentdrio, financeiro, patimonial e de
compensacao; Créditos adicionais: conceito, classificagao, indicacdo e especificagdo de
nomenclatura e fungdo das contfas;
balango

recursos: Sistemas de  contas:  conceito,
Demonstrafivos  da  gestdo:  balango  orgamentdrio. balango financeiro,
frimonial e demonstrac@o das variagdes patrimaoniais; Normas de escrituragdo. RECEITA

pa
Arrecadacgdo,

PUBLUCA - Receila Orgamentaria, Receita Extra Orgamentdria,
Recolnimenio, Receita da Divida Atfiva, Operagdes de Crédito, Vinculagdes
Constitucionois da Receita Publica; DESPESA PUBLICA - Despesa Orcamentaria, Despesa
Extra Orgamentdria, Empenho, Liquidagdo, Pagamento, Restos a Pagar, Despesas pelo
Regime de Adiantamento; Fundos Especiais; PATRIMONIO PUBLICO - Substancia
Patimonial. Confra Substéncia Patrimonial. Ativo Financeiro, Passivo Financeiro, Ativo
Permanente, Passivo Permanente e SituagGo Liquida. LICITAGOES. BIBLIOGRAFIA: Lei

4320764, Lei Complementar 101, de 04/05/2000, Lei Federal B.666/93.

"
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ANEXO It
ATRIBUICOES DO CARGO

Descricao Sintéfica: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar &
executar os frabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo &s determinacbes de confrole externo, para

permitir a administrag@o dos recursos patriimoniais e financeiros do Impro.

a. 1) ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejor o sistema de registro e operagdes. atendendo as necessidades administrafivas e
legais. para possibilitar confrole contdbil € orgamentdrio; supervisionar os frabalhos de
contabilizacdo dos documentos, analisando-os € orientando o seu processamento,
adequando-os ac plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;
analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua coreta classificac@oe e langamento, veiificando o documentagdo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle: confrolar a execucdo
orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; contralar
a movimentagdo de recursos, fiscalizande o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa & contas bancérios, pora apoiar
a administracao dos recursos financeiros do Impro; analisar aspectos financeiros,
contdbeis e orgamentdrios da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que

geram direitos e obrigogdes, verificande a propriedade na aplicagcdo de recursos

repassados, analisando cldusulas confratuais, dando orienfagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legistagdo aplicavel; andlisar aspectos financeiros, contdabeis
e orgamentdrios da execugdo de fundos municipais, verificando a correta aplicagéo dos
recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacao aplicGvel; analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua coregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamanto de conirole interno; planejar, programar, coordenar e realizar exames,

pericias @ audifagens, de rofing ou especiais, bem como ofientar a org izagdo de
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processos de tomadas de contas, com a findidade de atender a exigéncias legais;
elaboror pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendc observacdes e sugerindo medidas para implantag@o, desenvolvimento e

amenfo de alividades em sua drea de atuagdo; porticipar das atfividades

vistrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagdo; participar das
ofividades de freinamento e aperfeicoamento, parficipar de grupos de trabalho efou
reunides no Instituto e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emifindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes efou problemas identificados,
opinondo, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo frabalhos 1écnico-cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, plonos e programas de trabalho aofetos ao Impro;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

\
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EXTRATO DE CONTRATO DE N° 002/2013

Empresa Contratada: SOCIEDADE DE DESENVOLVIMENTO VALE DO BANDEIRANTES
LTDA.
CNPJ/MF n° 13.309.336/0001-82.

Objeto Contratado: prestagio de servigos de:

“Contratagdo de empresa especializada na realizacio de concurso publico, para provimento
de 01 (um) cargo efetivo no Impro. Obedecendo as seguintes especificagbes: 1- Elaboragdo
do regulamento do concurso; 2 - Elaboragdo de cronograma de execugdo; 3 - Efaboragdo de
portaria para composigdo da Comissdo de Acompanhamento do concurso; 4 - Elaboragéo de
Editais relativos ao concurso; 5 - Treinamento para a equipe de auxilio as inscrigbes; 6 -
Treinamento para a equipe de coordenagdo e fiscalizagdo; 7 - Elaboragdo das provas objetivas
e tedricas; 8 - Aplicagdo das provas; 9 - Comegéo das provas; 10 - Apresentagéo dos
resultados; 11 -Apreciagdo de recursos administrativos dos candidatos sobre todas as fases,
inclusive o resultado; 12 - Apresentagdo do relatério geral sobre o concurso; 13 - Apresentagéo
do do para a homologag&o; 14 - Pi ¢cdo de ito técnico, no que couber,
para o chamamento do candidafo aprovado durante o prazo de vigéncia do concurso, incluindo
se for o caso, o periodo de prommogacdo; 15 - Contratagéo de fiscais; 16 - Limite de isengéo de
candidatos isentos de pagamento de taxa de inscricio para até 30 inscritos; 17 - Entrega do
cademo de provas aos candidatos conforme estabelecido no edital.”

Rubrica Orgamentiria: 04.001.04.122.4010.2116.3.3.90.39.00.00 - OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS ~ PESSOA JURIDICA.

Prazo de Execugiio: 90 (NOVENTA) DIAS, A PARTIR DE 28/01/2013.

De valor global: R$ 6.500.00 (SEIS MIL E QUINHENTOS REAIS).
a) Primeira parcela igual a 50% (cinquenta por cento), apos as inscrigdes;
b) Segunda parcela igual a 30% (trinta por cento), apés a aplicagdo das provas objetivas e subjetivas;
¢) Terceira parcela igual a 20% (vinte por cento) na entrega do resultado definitivo.

Do Reajuste: VALOR FIXO ATE O FINAL DO CONTRATO.

Amparo Legal: PROCESSO LICITATORIO NA MODALIDADE DE TOMADA DE PRECOS N°
002/2012, REGIDO PELA LEI FEDERAL N° 8.666/93 E ALTERACOES.

RONDONOPOLIS-MT. 04 DE FEVEREIRO DE 2013.

FABI LIMA
PRESIDENTE DA GDMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Av. Presidente Kennedy, 1573, Centro, CEP 78.700-300 - Rondondpolis - Mato Grosso
(66) 3423-3964 ~ Fax: (66) 3421-3719 — www.impro.com.br - administracac@impro.com.br



Estado de Mato Grosso — Prefeitura Municipal de Rondonépolit
S taria Municipal de Infrae: ra, Urbanismo e Habitagdo

A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Urbanismo e Habitagdo vém pelo
presente comunicar e convocar os proponentes do Residencial Jodo Antonio Fagundes,
abaixo a comp rermn no D nento de Planejamento, Administragéo
e izagdo de P H is, localizado: Av. Duque de Caxias n°. 1.211,
Vila Aurora, em frente 2 Rede Cemat, no periodo vespertino das 13:00 as 16:00h.

Os mesmos devem comparecer munidos de toda sua documentagao pessoal
de identificagdo, tanto do Proponente (responsével) quanto dos demais dependentes, no
prazo de 15 dias a contar da data desta publicagao.

Ressaltamos que & de suma importdncia o comparecimento & este
Departamento sob pena de haver substituicdo de indicagdo junto a Caixa Econémica
Federal.

NOME T CPF
ADRIANA PAULINA LEITE 023.062.011-61
ADRIELLY CARDOZO OLIVEIRA 050.105.901-66
ANA PAULA BARBOSA 032.942.281-20
APARECIDA NICACIO DE SOUZA 994.706.241-49
DENISE FERREIRA FERRONATO 012.957.831-26 1
ELIANE DE JESUS SOARES 006.550.331-73
EMILIA MARIA DA SILVA E SOUZA 433.035.521-34
JACQUELINE ALMEIDA GUSMAO 030.079.121-64
KAROLINE ROSA RODRIGUES | 028.873.271-51
KELI CRISTINA PROENGA | 003.232.661-00
LENIMAR SANTOS DA CRUZ 535,376.881-72
LUCIMAR TOMAZ DA SILVA 022.393.601-43
LUCINEIDE VAZ DE ALMEIDA 002.145,051-03
MARILENE LIMA DE ALMEIDA 577.852.285-15
ROMILDA MARIA DE SOUZA 805.219.241-20

acio: O atendimento sera realizado por ordem de chegada, o i
a Idosos, Gestantes, Pessoas com deficiéncia e/ou pessoas com criangas de colo (incapazes de se
locomover). Telefone para contato: (66) 3426-3736.

A documentacdio acima citada refere-se a apresentagdo do: RG, CPF, Titulo de Eleitor, Carteira de
Trabalho e Certid8o do Estado Civil (Certidio de Nascimento elou Casamento entre outros). Todas
devem ser originais, ndo de copia.

Rondonopolis, 04 de fevereiro de 2013,
Atenciosamente,

ILDO RODRIGUES TEIXEIRA
de infr: ira, urbanismo e Habitagdo - Adjunto
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Estado de Mato Grosso

INSTRUGCAO NORMATIVA SCL- N°. 004/2013- Versio 02

Unidade Responssivel:

Secretaria Legislativa de Administragio
Unidade Executora: Setor de Compras- Nitcleo de Contratos
Aprovagiio em: 24/01/2013

Dispde sobre os procedimentos e normas para a

celebragio e mento da de
contratos, ith € instr 0s 2E s no
Poder Legistativ Auniciy de Rond polis -

Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
lhe sfio conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle
Interno é exercido em obediéncia ao disposto na Constituigiio Federal, Lei
Complementar Federal n®. 101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes,
bem como as normas especificas do TCE/MT: e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n®
1752/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos de Rondonopolis, Lei Municipal
6.855/2011 que criou o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de
Rondonépolis: Lei n° 7000/2011 que versa sobre a nova estrutura organizacional da
Céamara Municipal de Rondonépolis; ¢

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo
Normativa do TCE/MT n® 001/2007, que versa da implantagio do Sistema de Controle
Interno no Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedi para 0 acompant 1to da celebragfio,
vigéncia, execucdo e fiscalizaglo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres da
Céamara Municipal de Rondonopolis.

Ll
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
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TiTULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugio Normativa abrange o Fiscal do Contrato, o Setor de Compras
Nicleo de Contratos ¢ Nucleo de Cadastro, Secretaria Legislativa de Finangas e
Orgamento, Procuradoria Juridica, a Presidéncia e demais unidades afetas ao
procedimento.

TiTULO 1N
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para consecugio de objetivos de interesse publico, nas condigdes
estabelecidas pela propria Administragio, segundo o regime juridico de direito publico;

1 Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original
firmado, efetnando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuagdes,
além de outras modificagdes admitidas na Lei Federal n® 8.666/93;

{1l Objeto do Contrato: Descrigdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

IV Vigéncia do Contrato: Periode compreendido entre a data estabelecida para o inicio
da execugdo contratual (que pode coincidir com a data da assinatura) e seu término.

V Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada wtilidade de interesse para a
Administragdo. tais como: demoligiio, conseito, instalagio, montagem, operagdo,
conservagdo, reparagdo. adaptagdo, .manutengdo. transporte, locagdo de bens,
publicidade, seguro ou trabathos técnico-profissionais (Lei n® 8.666/93, art. 6° inciso
)

VI Fiscalizagfio: a observagiio sistematica e periddica da execugdo do contrato;

VII Fiscal do Contrato: o representante da Administragdo. nomeade por portaria,
responséavel pelo acompanhamento da execugdio e fiscalizagio dos convénios, contratos
¢ instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos
respectivos instrumentos e atendidas as normas orgamentérias e financeiras da
Administragio Piblica. E o elo de comunicagio entre a Administragdo e o contratado

VIII Gestor de contratos: nomenclatura utilizada nesta instrugdo normativa para
identificar o servidor efetivo designado pela Administragdo, por portaria, que exerce
suas atividades no Nucleo de Contratos, tendo por finalidade cuidar de questdes
relativas @ confecgdo, formalizagdo, vigéncia ¢ prorrogagiio de todos os contratos,
aditivos e instrumentos congéneres;

1X Termo de Referéncia - TR: o documento utilizado para a solicitagdo de bens,
servigos, obras e servigos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a
avaliagéio do custo pela Administragdo. diante de orgamento detalhado, considerando
pregos praticados no mercado, a definigio dos métodos, a estratégia de suprimentos e o
prazo de execugdo do contrato; o
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X Empenho: o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragéo,
obrigagdes de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condigdo, compreendendo
a autorizagiio e a formalizagdo:

XI Liquidagdio: Conforme definido no Artigo 63, da Lein® 4.320/64, a Liquidagio da

despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo eredor tendo por base os titulos
¢ documentos comprobatorios do respectivo crédito

XIi Pagamento: Pagamento consiste na entrega de numerario ao credor, com extingdo
da obrigagio. E o terceiro ¢ ultimo estagio da despesa. Somente poderd ser efetuado
apos regular liquidagdo.

XI1II Notificagdo: o documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nos servigos, obras e servi¢os de engenharia ou materiais fornecidos,
bem como para solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no prazo preestabelecido
pela autoridade licitante:

XIV Relatorio: o documento elaborado contendo informagdes sobre a execugio do
instrumento contratual:

XV Cadastro de fornecedor: processo de inscrigdo instituido pela 8.666/93, que se
admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de fornecedores cadastrados,
concedendo-lhes para tanto o Certificado de Registro Cadaswral (CRC) mediante
apresentagdo da documentagdo exigida conforme procedimentos de instrugdo normativa
propria.

XVI Unidade Solicitante: a unidade que. apés identificar suas necessidades, solicita a
contratagdo de s s de engenharia, bem como aquisigdes de bens
para atender o interesse publico da Camara Municipal

vigos, obras ¢ servi

XVII Processo Administrativo: a sucessdo encadeada de atos. juridicamente ordenados,
destinados & obtengdio de um resultado final, que consubstancia uma determinada
decisdo sobre certa controvérsia de natureza administrativa.

TITULO 11}
DAS RESPONSABILIDADES

Art.4 Sdo responsabilidades do Fiscal do Contrato

I acompanhar e fiscalizar a execugiio do contrato sob sua responsabilidade e emitir
respectivos relatorios;

11 propor a celebragio de aditivos ou rescisdo, quando necessario;
111 controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;

IV manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronologica,
cuidando para gue o valor do contrato néio seja ultrapassado:

V comunicar formalmente 4 unidade competente, apds contatos prévios com a
contratada, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade:

V1 solicitar, & unidade competente. esclarecimentos acerca do contrato sob sua
responsabilidade:

-
V4
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VII autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagdo da
garantia contratual em favor da contratada;

VIII manter, sob sua guarda. copia dos processos de contratagio;

IX encaminhar, 4 autoridade competente, eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro, substituigdes de materiais e equipamentos, formulados
pela contratada;

X confrontar os pregos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os estabelecidos no
contrato;

XI receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-las a4 unidade competente para
pagamento;

XII verificar se o prazo de entrega, especificagbes e quantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual.

Parfigrafo tinico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao Fiscal do
Contrato implicara na instauragiio de processo administrativo disciplinar para apurar a
responsabilidade civil, penal e/ou administrativa.

Art. 5° Sdo responsabilidades do Gestor do Contrato

[ Elaborar os termos contratuais e seus respectivos aditivos /alteragdes em observancia &
lei 8666/93, ao Termo de Referencia, as instrugdes normativas e as demais normas
pertinentes;

11 Manter relatério atualizado dos termos contratuais e alteragdes;
11l Acompanhar a vigéncia dos contratos;
IV Providenciar a publicagdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

V Encaminhar & Coordenagdo de Recursos Humanos o nome do servidor indicado para
fiscalizag@io e os dados do contrato para fiz de confecgdo da portaria e publicagio:

VI Manter sob sua guarda o arquivo de contratos e alteragdes, portarias de nomeagdes
dos fiscais de contratos e todas as publicagdes;

VII Observar o cumprimento dessa instrugdo normativa, principalmente quanto aos
relatdrios a serem emitidos pelos fiscais ¢ remetidos ao nucleo de contratos;

VIII Comunicar o Chefe do Setor de Compras quando verificado o néo-cumprimento
das disposigdes dessa instrugdo normativa pelos fiscais dos contratos;

IX Promover os langamentos referentes aos contratos, aditivos e instrumentos
congéneres no site oficial e sistema informatizado da Cémara Municipal
responsabilizando-se  por  tais  informagdes, inclusive  sempre  quando
cobradas/solicitadas;

X Realizar as demais atividades operacionais afetas ao Nucleo de Contratos;

Paragrafo Gnico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao Gestor de
Contratos implicard na instauragdo de processo administrativo disciplinar para apurar a
responsabilidade civil, penal e/ou administrativa. P

Art. 6° Sdo msponsy-du Chefe do Setor de Compras:
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I coordenar a celebragio de aditivos contratuais;

I acompanhar o prazo de vigéncia de todos os contratos;

I11 analisar os relatorios de acompanhamento da execugfio dos contratos emitidos pelos
fiscais;

IV notificar o fiscal de contrato quandé detectado falha no cumprimento da instrugéio
normativa ou na fiscalizagfio;

V comunicar ao superior hierdrquico imediato qualquer irregularidade ou
descumprimento de clausula contratual ou fiscalizagfo.

Art. 7° Sio responsabilidades do Coordenador de Administragdo Geral

I acompanhar a gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres da Cdmara
Municipal;

11 manter o superior hierdrquico imediato informado acerca do acompanhamento,
fiscalizagio e gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres, inclusive da
necessidade de aplicagdo de penalidades quando houver descumprimento de clausulas
contratuais;

11 Adotar medidas necessdrias para o fiel cumprimento das disposigdes dessa instrugdo
normativa e dos termos contratuais.

Art.8° Siio responsabilidades do Coordenador de Recursos Humanos:
I providenciar a portaria de nomeagdo do fiscal de contratos:

11 providenciar a portaria de designagfio de servidor efetivo para a fungdo de gestor de
contratos;

[1I manter um via da portaria de nomeagéo de fiscal de contrato na pasta funcional do
servidor;

IV publicar as portarias de nomeagdo de fiscais e gestor de contratos;
V enviar uma via da portaria para o Nucleo de Contratos.

VI comunicar o gestor de contratos da concessdo de férias, licengas e outros
beneficios/direitos a servidor que atua como fiscal de contrato afim de que se possa
promover a indicagdo do fiscal substituto.

Art. 9° Sio responsabilidades da unidade solicitante:
[ designar o Fiscal do Contrato no termo de referencia;

11 informar ao fiscal do contrato quando detectado qualquer irregularidade na execugdo
do contrato;

Art. 10 Séo responsabilidades do Presidente da Cdmara:

I autorizar a formaliza¢fio de contratos e termos aditivos/alteragdes contratuais;

II definir ¢ determinar a aplicagdo de penalidades;

111 determinar a convocagdo do segundo colocado na licitagéo. quando necessagio.
Art. 11 S#io responsabilidades do:

P £
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I servidor responsavel pelo cadastro de fornecedores: Enviar mensalmente ao gestor ¢
ao fiscal de contratos relatorio de cadastros com documentagio pendente de
regularizagdo refe a cad; dos que p termo contratual/aditivo com a
Camara Municipal;

11 contador: a verificagdo da compatibilidade da despesa, oriunda de aditivo contratual,
com a LOA e a verificagfo da disponibilidade orgamentaria;

Il Coordenador de Finangas e Orgamento: providenciar a emissdo de Pedido de
Empenho de Despesa - PED, o acompanhamento do registro ¢ a emissiio da Nota de
Empenho e da Nota de Liquidagior ¢ do pagamento de despesas no sistema
informatizado; .

IV Secretdrio Legislativo de Administragio: manter o Presidente da Camara informado
acerca do acompanhamento, fiscalizagiio ¢ gestdo de contratos, aditivos e instrumentos
congéneres, inclusive sugerir a aplicagio de penalidades quando houver
descumprimento de cldusulas contratuais;

V Procurador Legislativo: emitir pareceres juridicos acerca dos processos de termos
contratuais ou aditivos submetidos 4 sua anélise quanto  legalidade do ato e mediante
a0 atendimento dos principios da Administragdo Publica.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS
CAPITULO I
DO CONTRATO INICIAL

Art. 12° Todos os contratos referentes & aquisi¢io de malteriais, prestagdo de servigos,
obras e servigos de engenharia serdo elaborados pelo gestor de contratos no Nuicleo de
Contratos do Setor de Compras e deverfio obedecer os preceitos dispostos na Lei
Federal n° 8.666/93.

Pardgrafo tnico. Nenhum contrato podera ser firmado sem parecer prévio da
Procuradoria Juridica.

Art. 13. Apés a assinatura e publicagéio do contrato, o gestor de contratos devera manter
uma via arquivada no Nicleo de contratos e enviar uma cépia para a unidade solicitante.
§1° O Secretario Legislativo da unidade solicitante submeterd a apreciagio do
Presidente da Cémara a indicagio de um responséivel pelo acompanhamento e
fiscalizag@io do contrato.

§2° As unidades solicitantes indicardo no Termo de Referéncia o responsdvel pela
fiscalizagfio do contrato, sendo que:

I- quando se tratar de contratagiio de servigos comuns, o indicado deve ser servidor,
preferencialmente de provimento efetivo, e que detenha conhecimento acerca do objeto
do contrato;

11 - quando se tratar de contrato de fornecimento de materiais de consumo passiveis de
estocagem, o indicado deve ser servidor, preferencialmente lotado no Nucleo de

Almoxarifado ou membro da Comi Per de M ial e Patrimdnio.
M zle ék
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III- quando se tratar de contrato de fornecimento de servigos ou equipamento de
informdtica, o indicado deve ser servidor, preferencialmente lotado no Setor da
Tecnologia da Informagdo.

IV- quando se tratar de contrato de fornecimento de equipamento e material
permanente, o indicado deve ser servidor, preferencialmente membro da Comissdo
Permanente de Material e Patrimnio;

§ 3° Considerado complexo o objeto do contrato, deverd ser indicado servidor
especializado ou comissdo para avaliagio da sua adequagfo as exigéncias cc is, 0
qual serd responsdvel pela sua aceitagdo,

§ 4° Nos casos do inciso II, Il e IV e do § 2° deste artigo, a indicagdo do servidor ou
comissdo para fiscalizar o contrato sera responsabilidade do Secretdrio Legislativo de
Administragfio, mediante aprovagio do Presidente da Casa.

§5° Ndo havendo possibilidade de atender as disposi¢des deste artigo contidas no §2° ¢
seus incisos, devera fazer constar as devidas justificativas no termo de referencia.

§6° Os fiscais dos contratos que se enquadram nas situagdes previstas nos inciso II, IIl e
IV do § 2° deste artigo, deverdo observar também as instrugdes normativas especificas
quanto aos procedimentos para esse tipo de contratagfio.

§7 O gestor de contratos apos a publicagéio da portaria de nomeagéo do fiscal, devera de
imediato comunicar o servidor designado fiscal de contrato para que este cumpra com
as determinagdes esculpidas nesta instrugio normativa.

Art. 14 O gestor de contratos deverd manter planilha de controle para o
acompanhamento da execugdio e da vigéncia dos contratos e seus aditivos, bem como
manter atualizada relatorio geral indicando os fiscais e seus respectivos contratos.

CAPITULO Il
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 15 Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da
Administragdo ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de
Termo Aditivo.

§1° O Nicleo de contratos deve ter o controle da numeragéio sequencial dos termos
aditivos para se ter o registro da quantidade de alteragdes realizadas pela Camara
Municipal no exercicio.

§2°. Devera ser indicada em destaque a seguinte nomenclatura no termo: Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20xx”, “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n®
XX/20xx", “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20xx™, e assim por diante.

Art. 16 Sdo finalidades do Termo Aditivo:

I- o aditamento de valor: quando necessdria a modificagio do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras,
até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de
edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

M o
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II- a prorrogagiio de prazo: a duragio dos contratos ficard adstrita & vigéncia dos
respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei
Federal n® 8.666/93. :
Art. 17 As solicitagdes de celebragio de Termo Aditivo contratual deverdo ser
instruidas com os seguintes documentos:

I- justificativa para o pedido de aditivo;
II- informagdo sobre a necessidade de alteragio do Termo de Referéncia ou projeto
basico;
[1I- declaragiio do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa;
[V- pesquisa de pregos demonstrando que a prorrogagio do contrato ¢ vantajosa para a
administragio,
Parigrafo tnico. Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada
continua mantendo, em relagéio a execugdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua
contratagio, de conformidade com a fundamentagio legal pertinente.
TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1
DA CELEBRACAO DOS TERMOS ADITIVOS

Art.18 A celebragio de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades
legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Pardgrafo unico. Todos os aditamentos deverdo ser previamente autorizados pelo
Presidente da Camara.

Art. 19 O Chefe do Setor de Compras, dentro de um prazo razodvel, antes do término
da vigéncia do contrato, verificard se hd possibilidade de aditamento contratual
conforme previsto na Lei Federal n® 8.666/93.

Paragrafo tnico. Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, o Chefe do Setor
de Compras deverd consultar o Secretario Legislativo da unidade solicitante, por meio
de Comunicagio Interna, se ha interesse em continuar com a contratagéo.

Art. 20 A unidade solicitante deverd se manifestar acerca de interesse em aditar o
conirato ou continuar o servigo contratando com outra empresa, dentro de um prazo que
seja possivel o cumprimento das disposi¢des nesta instrugdo normativa.

§1° Se a unidade niio tiver interesse em continuar com o contrato, nem realizar nova
contratagdo, o Chefe do Setor de Compras solicitard autorizagio do Presidente da
Cémara para arquivamento do processo.

§2° Se a unidade ndo tiver interesse em continuar com o contrato e optar pela
contratagdo de outra empresa, o Secretdrio Legislativo da unidade solicitante deverd
encaminhar nova solicitaglo ao Setor de Compras que seguira os trimites da Instrugéio
Normativa SCL n® 001.

e . A
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§3° Se a unidade tiver interesse em continuar com o contrato, o Secretario Legislativo
da unidade deverd encaminhar ao Setor de Compras - Nucleo de Contratos os
documentos elencados no art. 12 para a celebragiio do Termo Aditivo.

§4° Caso a empresa contratada ndo tenha interesse em prorrogar o contrato, o Secretdrio
Legislativo da unidade solicitante devera encaminhar nova solicitagdo ao Nucleo de
Contratos que seguira os tramites da Instrugdo Normativa SCL N° 001/2011.

§5° Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso ndo tenha havido interrupgfio do
prazo de vigéncia, ainda que a interrupgdo tenha ocorrido por apenas um dia.

Art, 21 O Chefe do Setor de Compras de posse dos documentos citados no § 3o do
artigo anterior, devera solicitar a4 Secretaria Legislativa de finangas e Orgamento-
Niucleo de Contabilidade e Orgamento, informagio acerca da compatibilidade da
despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade or¢amentaria.

§1° Se a contratagio néio estiver em conformidade com a LOA ou ainda, se ndo houver
a disponibilidade orgamentéria para atender a despesa, o processo serd devolvido ao
Nucleo de Contratos cujo Chefe do Setor comunicara o fato a unidade solicitante.

§2° Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade
orgamentaria, o Coordenador de Finangas e Orgamento emitira o pedido de empenho
em nome da Cédmara Municipal, pelo sistema informatizado de contabilidade e juntara a
copia ao processo, encaminhando-o ao Nucleo de Contratos do Setor de Compras, cujo
Chefe encaminhara a Presidéncia da Céimara pedido de autorizagdio para o aditamento.

Art. 22 Com a autorizagio do Presidente da Camara, o Nucleo de Contratos juntard ao
processo a minuta do Termo Aditivo e encaminhard & Procuradoria Juridica para
emissdo de Parecer Juridico.

§1° Se ndo for autorizado o aditamento do contrato, o Presidente da Camara
determinaré o arquivamento do processo e informara o fato ao Nucleo de Contratos, que
comunicard 4 unidade solicitante.

§2° Caso haja inconformidades nos procedimentos. o Procurador Legislativo deverd
indicar e sugerir adequagdes e devolver o processo ao Nicleo de Contratos para as
providéncias necessdrias.

Art. 23 Juntado o parecer conclusivo, o Procurador Legislativo encaminhara os autos
para a deciséio do Presidente da Céamara;

§1° Nao sendo favoravel a decisio. o Presidente da Cdmara determinara o arquivamento
do processo, informando o fato ao Nycleo de Contratos que comunicara & unidade
solicitante.

§2° Sendo favoravel a decisdo, o Presidente da Camara encaminhard o processo ao
Niugcleo de Contratos, cujo Chefe do Setor de Compras convocard a contratada para a
assinatura do Termo Aditivo e devolverd ao Presidente da Cdmara e Procurador
Legislativo para assinatura.

Art. 24 Apos a assinatura, o Presidente da Camara encaminhara o processo ao Nicleo
de Contratos para tomar as seguintes providéncias:

I publicar o extrato do aditivo contratual no Diario Oficial do Municipio;

il P
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1I arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados em planilha de
controle de contratos e aditivos;

111 enviar copia do aditivo contratual para a unidade solicitante e ao Fiscal do Contrato;

IV encaminhar copia do termo aditivo contratual e publicagdes respectivas a Secretaria
Legislativa de Finangas e Orgamento para emissio da Nota de Empenho em nome do
fornecedor.

Art. 25 O Coordenador de Finangas e Orgamento apos emitir a Nota de Empenho,
deverd encaminha-la, juntada ao processo de execugdo de despesa, para que o Secretario
Legislativo de Finangas e Orgamento a assine e colha assinatura do Presidente da
Camara, devolvendo o processo para aguardar a execugio da despesa.

Pardgrafo Unico. Apos a execugio do servigo ou do recebimento do produto, a Nota
Fiscal, atestada pelo fiscal do contrato, sera encaminhada a Secretaria Legislativa de
Finangas e Orgamento para liquidagio e pagamento nos termos dessa instrugdio
normativa.
CAPITULO IT
DAS ACOES E TRABALHOS INTERNOS DO NUCLEO DE CONTRATOS
Art. 26 Ao Ncleo de Contratos compete:

I- comunicar as irregularidades encontradas, situagdes que se mostrem desconformes
com o edital ou contrato e com a Lei;
[I- cuidar das questdes relativas & comunicago para abertura de nova licitagdo & drea

competente, antes de findo o estoque de bens e/ou a prestaglio de servigos e com
antecedéncia razoavel;

111- elaborar ou solicitar justificativa técnica. quando couber, com vistas & alteragiio
unilateral do contrato pela Administragao:

V- alimentar o site da Cimara, os sistemas informatizados da Casa, responsabilizando-
se por tais informagdes, inclusive sempre quando cobradas/solicitadas;

V- documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

VI- cuidar das questdes relativas a prorrogagio de contrato que deve ser providenciada
antes de seu término, nos termos dessa instrugdo normativa;

Art. 27 No caso da auséncia do fiscal do contrato seja por motivo de gozo de férias,
licengas e/ou outros beneficios/direitos, devera ser designado Fiscal Substituto por
portaria indicando o prazo da substitui¢go.

§1° A Coordenagdo de Recursos Humanos devera comunicar, com antecedéncia minima
de 15(quinze) dias, o Nicleo de Contratos acerca da auséncia de servidor que figura
como fiscal de contrato.

§2° O Nucleo de Contratos deverd cofunicar a situagdo @ Secretaria Legislativa da
unidade solicitante para que esta promova a indicagdo do servidor que substituira na
fiscalizagdo, mediante aprovagdo do Presidente da Cimara.

ﬂ: A
Pl
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§3° Apos a indicagdo do fiscal substituto, o Nicleo de Contratos devers encaminhar
comunicagdo & Coordenadoria de Recursos Humanos para fins de providenciar a edigao
e publicagdo da portaria.

Art. 28 A coordenadoria de Recursos Humanos deverd remeter uma edpia da portaria e
sua respectiva publicagdo ao Nicleo de Contratos que deverd de imediato comunicar o
servidor designado fiscal de contrato para que este cumpra com as determinagdes
esculpidas nesta instrugdo normativa.

Art. 29 Aplica-se as disposigdes dos artigos anteriores e seus paragrafos no caso de
auséncia do gestor de contratos, sendo que neste caso, cabe ao Secretario Legislativo de

Admini d o servidor sut 0.

Paragrafo dnico. No caso da ndo indicagdo de servidor substituto nos termos dessa
instrugdo normativa para exercer as atividades mo Nicleo de Contratos, fica
automaticamente responsavel o Chefe de Setor de Compras.

CAPITULO Il
DAS ACOES DE CONTROLE E FISCALIZACAO
Art. 30 O acompanhamento dos ¢ serd realizado por meio da ¢do das

seguintes agdes do fiscal do contrato:

I verificagio se a entrega dos materiais, execuglo das obras ou a prestagdo de servigos
foi ou estd sendo cumprida integral ou parceladamente pelo contratado, no que se refere
a prazos de entrega, especificagdes, quantidades e outras exigéncias contratuais;

Il elaboragio e encaminhamento ac Nicleo de Contratos relatorio trimestral de
acompanhamento, contendo as informagdes que tratam do desempenho efetivamente
verificado, as ndo conformidades contratuais. outras informagdes que julgar pertinentes
€, se necessério, sugestdes e recomendagdes, devidamente justificadas e fundamentadas,
de agdes a serem implementadas;

Il encaminhamento ao Nacleo de Contratos devidamente justificadas e fundamentadas,
as sugesides de rescisdes contratuais e as necessidades de aditivos contratuais em
virtude de alteragdes nos projetos, acréscimos qualitativos e quantitativos;

IV encaminhamento ao Nicleo de Cadastro dos documentos que comprovem a
regularidade da habilitagdo e qualificagdo da contratada nos termos do art. 55 XIII da
Lei 8666/93 para que se promova a atualizagéo cadastral do contratado;

v s_o].icitar de seus superiores, em tempo habil para adogdo das medidas convenientes,
decisdes e providéncias que ultrap a sua ¢o! é

VI zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento
ético,probo e coriés;

VI verificar a situagdo de regularidade da Contratada por meio de consulta & internet ¢
cadastro de fornecedores, quanto a Certiddo Negativa de Débito ~ CND do INSS, FGTS
€ outras afetas 4 contratagdo;

VI ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas & sua execugéio;

V . .,/',
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IX esclarecer dividas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua
algada, encaminhando as dreas competentes os problemas que surgirem quando lhe
faltar competéncia;

X verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medigio e formalizar a
atestagio. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue
corretamente a atestagio/medigéo;

XI antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagéio contratual (greve, chuvas,
fim de prazo); E

XII notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as cldusulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagdo (procedimento
formal, com prazo). Em caso de obras e prestago de servigos de engenharia, anotar
todas as ocorréncias no didrio de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua
algada e encaminhando as instincias competentes aquelas que fugirem de sua algada;

XIII receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente
atestadas 4 Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento, observando previamente se
a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao objeto que foi efetivamente
contratado;

XIV fiscalizar a manutengdio, pela Contratada, das condigdes de sua habilitagio ¢
qualificagfio, com a solicitagiio dos documentos necessarios 4 avaliagio;

XV rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado e/ou do edital da licitagdo. principalmente em relagdo ao prazo ali previsto.

§1° Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Fiscal do Contrato devera emitir o
relatorio imediatamente.

§2° Nos termos do inciso II, caso o fiscal de contratos ndo apresente o relatério até a
primeira quinzena do més subseqilente ao final do trimestre, o niicleo de contratos
devera notificé-lo para que o faga até o final do més de referéncia.

§3° Apresentado o relatério trimestral, o Niicleo de Contratos devera remeté-lo ao Chefe
do Setor de Compras par apreciagdo.

§4° Constatado a omissdo do fiscal de contratos quanto ao cumprimento de suas
responsabilidades e procedimentos ¢ normas esculpidas nesta instrugio normativa, o
Chefe de Setor de Compras deverd comunicar o seu superior hierarquico imediato para
adotar as providencias necessdrias.

§5° recebidos os documentos do fiscal do contrato, nos termos do inciso IV deste artigo,
o responsével procedera a atualizagio do Cadastro e disponibilizara o CRC atualizado.

Art.31 O servidor designado Fiscal de Contrato deverd manter cdpia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir diividas originarias do cumprimento das obrigagdes
assumidas pela contratada:

a) contrato;

b) todos os aditivos (se existentes);

¢) edital da licitagio;

d) projeto basico ou termo de referéncia;
e) proposta da Contrgtada
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f) relagdo das faturas recebidas e das pagas;

g) correspondéncias entre Fiscal e Contratada.
Art.32 O Fiscal do Contrato, durante a execugfo dos contratos, deverd consultar todas
as unidades usudrias, as quais deverdio, em tempo hébil e por intermédio de pesquisa de
satisfagio padrdo, manifestar-se sobre a qualidade do servigo prestado.

Art. 33 As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por atas de
reunidio, elaboradas pela fiscalizagdo e deverdo conter., no minimo, os seguintes
elementos:
a) data; :
b) nome e assinatura dos participantes;
) assuntos tratados;
d) decisdes;
) responsdveis pelas providéncias a serem tomadas e
f) prazo
CAPITULO 1V
DO CONTROLE DAS INCONFORMIDADES CONTRATUAIS

Art. 34. O Chefe do Setor de Compras deverd verificar no relatorio apresentado pelo
Fiscal do Contrato o apontamento de ndo-conformidades e adotar as seguintes
providéncias:

I - registrar no cadastro de fornecedor qualquer descumprimento contratual;

I - notificar a contratada para sanar o descumprimento de prazos nos contratos de
prestagdo de servigos ou obras; .

111 - notificar a contratada para efetuar a entrega ou substituigiio de bem com defeito nos
Pprazos previstos.

§1° O Chefe do Setor devera encaminhar cépia das notificagbes dispostas nos incisos 11
e Il deste artigo ao Fiscal do Contrato para acompanhamento.

§2° As contratadas deverdio ser notificadas, no méaximo, por trés vezes, para, em prazo
previamente previsto, adotarem providéncias de saneamento das ndio conformidades
contratuais.

Art. 35. Se as nfo-conformidades forem sanadas pela contratada, o relatério devera ser
juntado aos autos, e, caso contririo, o Chefe do Setor deverd elaborar relatério
substanciado e encaminhar ao superior hierdrquico imediato para que tome ciéncia e
remeta ao Presidente, com vistas a aplicagdo das penalidades previstas no contrato, ou
sugerindo, se necessario, a convocagio da segunda colocada no procedimento
licitatério. .

Art. 36. O Presidente da Cdmara, com base no relatorio disposto no artigo anterior,
definird pela procedéncia ou ndo das penalidades a serem aplicadas ao contratado e
decidira pela convocagdo ou ndo do segundo colocado no certame licitatorio.

§1° Caso seja improcedente a aplicagio das penalidades. o Presidente da Cémara

encaminhard o processo, com a informagdio, ac Nucleo de Contratos, que cpmunicara ao
Fiscal do Contrato.

(2 o
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§2° Caso seja procedente a aplicagio de penalidades, o Presidente da Céimara
encaminhard o processo a Procuradoria Juridica para emissao de parecer juridico.

§3° Juntado o parecer juridico aos autos, o Presidente da Camara informard o contratado
sobre a possibilidade da aplicagio de penalidades e abertura de processo administrativo,
encaminhando o processo ao Niicleo de Contratos.

Art. 37. O Chefe do Setor de Compras verificard se a inconformidade foi solucionada.

§ 1° Caso a inconformidade seja solucionada. o Chefe do Setor de Compras informaré o
Fiscal do Contrata.

§ 2° Se a inconformidade nfio for solucionada, o Chefe do Setor de Compras elaborard
relatorio devidamente instruido e encaminhard os autos suprior hierdrquico imediato
para ciéncia e remessa ao Presidente da Camara, que aplicard as penalidades previstas
no contrato e determinard a abertura de processo administrativo, abrindo-se o prazo para
interposigdo de recurso,

Art. 38. Decorrido o prazo, mencionado no §2° do artigo anterior, o Presidente
verificard se hd ou nio recurso.

§1° Se nfo houver recurso, o Presidente encaminhard o processo & Secretaria
Legislativa de Administragio para registro e publicagdo e adogdo das medidas para as
providéncias cabiveis.

§2° Se houver recurso, o Presidente podera reconhecé-lo, informando o fato ao Nucleo
de Contratos, que tomaré ciéncia e comunicara o Fiscal do Contrato, ou ndo reconhecé-
lo, adotando as providéncias do § 1° deste artigo.

Art.39 Os Prazos para o contratado apresentar defesa, quando houver aplicagio de
penalidade, séio:

1 05 dias tteis contados da notificagio e abertura de vistas ao processo, nos casos de
adverténcia, multa e suspensdo temporéria (§ 2° do art. 87 da Lei n°® 8.666/93).;

11 10 dias corridos contados da notificagiio e abertura de vistas do processo, nos casos de
declaragdo de inidoneidade (§ 3° do art. 87 da Lei n® 8.666/93).

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO DAS
DESPESAS

Art. 40 As despesas provenientes de contratos, aditivos e instrumentos congéneres
serfio pagas pela Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento- Segdo de apoio ao
financeiro, conforme dispuser a cléusula contratual que corresponda ao valor e
pagamento.

Art. 41 As notas fiscais serdio atestadas e encuminhadas a Secretaria legislativa de
Finangas € Orgamento para a liquidagdo e pagamento.

§1° Mensalmente, quando do encaminlamento da nota fiscal/ farura para pagamento,
esta devera ser a original, atestada em seu verso somente pelo fiscal do contrato ou seu
substituto;

§2° Devera ainda acompanhar as notas fiscais/ faturas declaragio expedida pelo fiscal
de contrato inw regularidade da contratada no que se refere a s abilitagio

Avenida Cafelindia, n® 434; Baicro La Salle, Rondonépolis-M
WWW, d ls.mtgov.br

Pégina 14

CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Estado de Mato Grosso

e qualificagio conforme determina o inciso XIII do art. 55 da lei 8666/93, bem como
informando da regularidade da execugio do objeto, devidamente assinados pelo Fiscal e
responsavel pela unidade solicitante;

§3° A documentagfio encaminhada deverd conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato
indicando que a mesma confere com as especificidades dos servigos/produtos e valores
unitdrios e gerais contratados.

§4° O Fiscal do contrato devera ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada pela
Contratada esté dentro de seu prazo de validade.

Art. 42 Recebida a nota fiscal/fatura, a Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento
providenciara a liquidagéo e o pagamento.

§1° A liquidagiio ocorrera somente apos a realizagio do fornecimento do bem, da
execugdio da obra, da prestagio do seérvico ou do encerramento de cada etapa de
execugdo do contrato. :

§2° A liquidago da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta,
no verso da nota fiscal/ fatura, o recebimento do bem, a execugio ¢/ ou a prestagio do
servigo, ou etapa da obra ou servigo, apos a verificagéio, conferéncia e confirmagio da
documentagio exigida e apresentada.

§3° O pagamento dos contratos ¢ aditivos celebrados somente serd realizado apos o
cumprimente das disposigdes contidas neste capitulo.

§4° Niio serd recebida Nota Fiscal/Fatura pela Secretaria Legislativa de Finangas e
Orgamento que ndo atenda as exigéncias esculpidas neste capitulo, sob pena de
responsabilizagdio.

§5° Concluindo o procedimento de liquidagio e pagamento, a Se¢do de Apoio
Financeiro enviard mensalmente demonstrativo das despesas empenhadas liquidadas e
pagas referente a cada contralo e aditivo ao Nucleo de Contratos para fins de
langamento e controle. .

§6" O gestor de contratos encaminhard & Secretaria Legislativa de Finangas e
Orgamento relagio de fiscais e seus respectivos contratos para fins de conferencia e
controle.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.43 O Gestor ¢ o Fiscal do Contrato representam a Administragdo contratante, assim
sendo, a sua conduta devera ser retilinea ¢ as suas agdes transparentes, pois o seu querer
sera o querer da Administragéo.

Art44 As agdes e registros do fiscal de contratos ndo se restringem as exigéncias
contidas nesta instrugdo, devendo relacionar em registro préprio todas as ocorréncias
encontradas na execugdo do contrato, conforme determina 0§ 1° do art. 67 da Lei
8.666/93, sempre que for necessario, pelo que, toda vez que o Fiscal de Contrato se
deparar com um fato, ainda que contrério ao estipulado no ajuste devera providenciar os
registros competentes, justificando sempre suas agdes.

M
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Art45 Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Didrio Oficial do
Municipio e no site da Cdmara Municipal nos prazos estipulados na Lei Federal n®
8.666/93, sem prejuizo de outras normas de transparéncia da gestdo publica.

Art.46 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria
Legislativa de Administragdo. conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Interno e a Presidéncia.

Art. 47, Essa instrugdo normativa substitui a anterior, por isso, fica revogada a IN SCL
n° 004/2011.

Art.48 Esta Instrugdio Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo,
revogando as disposigdes a ela contrérias

Gabinete do Presidente, em 24 de janeiro de 2013.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se,

Unidade Central de Controle Interno Unidade Central de Co
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INSTRUGCAO NORMATIVA SPA- N° 001/2013- Versio (2

Unidade Responsivel: Secretaria Legistativa de Administragio
Unidade Executora: Setor de Material ¢ Patrimdnio
Aprovagio em: 24/01/2013

Dispie sobre disciplinar o controle, a incorperagio,
transferéncia ea baixa dﬂs bens patrnmnmals méveis do
Poder Legi R polis - Estado de
Mato Grosse.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que The
sdo conferidas; e .

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é
exercido em obediéncia ao disposto na Constituiglio Federal, Lei Complementar Federal n°.
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas
do TCE/MT; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n®
1752/1990 — Estatuto dos Servidores Piblicos de Rondonépolis, Lei Municipal 6.855/2011
que criou o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Rondonépolis; Lei n®
700012011 que versa sobre a nova estrutura organizacional da Camara Municipal de
Rondondpolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdio Normativa do
TCE/MT n® 001/2007, que versa da implantagio do Sisterna de Controle Interno no Estado de
Mato Grosso.

RESOLVE:
Art.1°, Estabelecer :

I-normas de controle interno visando a disciplinar a incorporagdo, transferéncia e a baixa dos
bens patrimoniais méveis da Cimara Municipal de Rondonépolis, bem como adotar
procedimentos para o seu controle;

—&
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II- normas e procedi para r ar as atividades relativas ao recebimento,
tombamento, registro, controle, movimentagdo, baixa ¢ inventario de bens patrimoniais
muveis adqumdus pela Camara Municipal, bem como a incorporagio ao patrimdnio dos bens
patri is méveis proveni de doagdo.
T]TULO_l
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange o Setor de Material e Patriménio vinculados & Secre!ana Leglslanva de
Administragdo e todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo M

TITULO I

DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se:

1 Bens Maveis: sio os bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogdo por forga alheia.
11 Bem Movel Inservivel: é aquele que ndo tem mais utilidade para a entidade, em decorréncia
de ter sido considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, néio estiver sendo aproveitado;

b) obsoleto: quando se tornar antiquado, cainds em desuso, sendo a sua operagio considerada
onerosa;

¢) antiecondmico: quando sua manutengiio for onerosa. ou seu rendimento precdrio, em
virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razio da inviabilidade
econdmica de sua recuperagio;

d) irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido &
perda de suas caracteristicas fisicas.

Il Bens patrimoniais permanentes: sdo todos os bens tangiveis -méveis e imoveis — e
intangiveis, pertencentes a Cdmara Municipal € que sejam de seu dominio pleno e direto.

1V Bens tangiveis: sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do bem,
podendo ser méveis e imoveis.

V Carga patrimonial: ¢ a efetivagdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso do bem.

VI Comissdo Permanente de Material ¢ Patrimdnio: comissfio nomeada pelo Presidente da
Cémara, com no minimo trés membros do quadro de servidores, com o objetivo de realizaro

controle da movimentagfio, a avaliagdo, o inventario e realizar os procedimentos de doagdo
dos bens patrimoniais moveis da Camara Municipal.

VII Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na Administrago,
decorrente de sinistro ou uso indevido.

VIII Doago: é a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em liberalidade do
doador.

IX Extravio: ¢ o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel
pela guarda.

X Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente & outra pessoa, contra

a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.
P Zi
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X1 Material permanente: aquele que, em razio de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica, e/ ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

X1I Negligéncia: desleixo, descuido, desaten¢do.

XIII Remanejamento: ¢ a operagio de movimentagdo de bens, com a consequente alteraglio da
carga patrimonial,

XIV Roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaga.

XV Unidade Administrativa: ¢ a unidadé onde estao alocados os bens patrimoniais, sendo um
nivel de controle fisico.

TiTULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Silo responsabilidades do Secretario Legislativo de Administragdo:

[ - Solicitar ao Presidente a nomeagdo da Comissdo Permanente de Material e Patrimdnio no
inicio de cada exercicio;

11 - Encaminhar cépia do relatério do Inventario ao Presidente e & Secretaria Legislativa de
Finangas e Orgamento;

111 - Informar & Presidéncia da Camara ocorréncia de extravio de bens.
Art. 5°. Compete ao Presidente da Camara Municipal:
I Nomear Comissio Permanente de Material e Patriménio no inicio de cada ano;

11 Autorizar a baixa patrimonial dos bens méveis no Sistema informatizado de Controle
Patrimonial;

111 Autorizar a alienagio de bens patrimoniais moveis inserviveis;

1V Autorizar o recebimento de bens patrimoniais moveis por doagéo;

V Determinar a autuago da comunicagiio de extravio de bens e encaminhar a Procuradoria
Juridica.

Art. 6°. Compete & Comissio Permanente de Material e Patriménio:

I Realizar as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagdo, preservagdo e baixa de bens patrimoniais méveis da Camara Municipal

11 Realizar o inventério dos bens patrimoniais méveis, dando conhecimento aos respectivos
detentores de carga patrimonial, das ocorréncias verificadas;

Il Solicitar & unidade inventariada ou detentores de carga, quando for o caso, a
disponibilizagdo de técnicos ou servldores conhecedores dos bens, a fim de facilitar a sua
localizagfio e identificagdo;

IV Identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdio dos bens inventariados;

V Elaborar o relatério do inventério, citando as ocorréncias verificadas ¢ encaminhar para a
Secretaria Legislativa de Administragdo.

VI Realizar a depreciagio dos bens e equipamentos permanente tombados;
Art. 7°. Cump:l.}xfChcfc do Sctor de Material 7Pa ménio:
Wzl e
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I Acompanhar as atividades da Comissao Permanente de Material e Patriménio;

Il Realizar inspegdes nos relatérios elaborados pela Comissdo e, se for o caso, determinando
corregdes;

Il Elaborar os relatérios analiticos obrigatorios dos balancetes mensais a serem
encaminhados 4 Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento;

IV Comunicar imediatamente a Secretaria Legislativa de Administragio sobre danos,
extravios ou furtos constatados por ocasido das inspegdes ou analise de relatorios;

V Manter registros das garantias de bens moveis, bem como adotar todas as medidas
necessdrias quando da necessidade de utilizagdo dos servigos técnicos acobertados por estas;

Art. 8. 830 responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

I- Provocar a realizagdo de conferéncia periddica (parcial ou total) dos bens moveis alocados
na unidade, sempre que julgar conveniente e oportuna, independentemente do inventario
anual previsto nesta norma;

1I- Manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos bens patrimoniais sob
sua guarda, salvo quanto ao periodo de garantia destes, cujo acompanhamento compete ao
Setor de Material e Patriménio;

III- Encaminhar, imediatamente, ao chefe do Setor de Material e Patriménio comunicagiio
sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso, j4 instruida com
copia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

Art.9°. O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial ¢ denominado
responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizagdo, guarda e conservagio do bem,
respondendo perante a Cimara Municipal por seu valor e por irregularidades decorrentes de
uso em desacordo com as normas constantes desta norma.

§1° A atribuigéio de responsabilidade s¢ dard com a entrega do bem ao servidor, mediante a
assinatura do Termo de Responsabilidade.

§2° A condigio de responsével constitui prova de uso e conservagdo, e pode ser utilizada em
processos administrativos de apuragio de irregularidades relativos ao controle do patriménio
da Camara Municipal.

Art10. Sio deveres de todos os servidores da Cémara Municipal quanto aos bens
patrimeniais méveis:

I - Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar equipamentos
conforme as recomendagdes e especificagdes do fabricante;

11 - Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

IIT - Adotar e propor ao chefe de setor da unidade, providéncias que preservem a seguranga e
conservagdo dos bens maveis existentes em sua Unidade.

IV - Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V- Comunicar ao chefe de setor da unidade a ocorréncia de qualquer irregularidade que
envolva o patrimdnio da Cdmara Municipal, providenciando, quando for o caso, o Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

o -
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VI- Auxiliar a Comissdo Permanente ‘de Material ¢ Patriménio quando da realizagio de
levantamentos e inventdrio, ou na prestagdo de informagdes sobre bem em uso em seu local
de trabalho ou sob sua responsabilidade.

TITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULOT _
DA INCORPORACAO

Art. 11. Incorporagdo € a inclusdo de um bem no acervo patrimonial da Cémara Municipal,
bem como da adigdo de seu valor a conta do ativo imobilizado.
Art. 12. A incorporagio de bens méveis ao patriménio da Camara Municipal tem como fatos
geradores a compra e a doagfo.
§1° A compra ¢ a incorporagiio de um bem que tenha sido adquirido pela Camara Mt{nicipal,
de acordo com as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93 e nas normas ¢ procedimentos
estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de Compras de Licitagdes - SCL.
§2° A doagio é a incorporagio de um bem cedido por terceiro a Camara Municipal, em
cardter definitivo, sem envolvimento de transagdo financeira.
§3° O recebimento de bens patrimoniais moveis em doagdo devera ser autorizado pelo
Presidente, ou quem dele receber delegagdo.
Art. 13. Compete ao Setor de Material ¢ Patriménio através da Comissdio Permanente de
Material e Patrimdnio a incorporagdo dos bens adquiridos pelas formas previstas nesta
instrugio normativa, utilizando-se de:
1 - Nota Fiscal;
11 - Nota de Empenho;
111 - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;
IV - Terme de Doagfio, quando se tratar de bem recebido em doagdo.

CAPITULONIl

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO BEM

Art. 14. O recebimento é o ato pelo qual o bem solicitado ¢ recepcionado, pelo fiscal r.En
contrato, em local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia

quantitativa relativa 4 data de entrega, firmando-se. na ocasifio, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagio do bem, do fornecedor para a Camara Municipal.

§1° A conferencia dos bens serd realizada pelo fiscal do contrato e por um ou por todos os
membros da Comiss3o Permanente de Patrimonio.
§2° lavendo qualquer inconformidade do material entregue com as especificagdes
contratadas, o fiscal do contrato adotard as providencias previstas para saneamento, conforme
dispuser instrugdio normativa propria
Art. 15. A aceitagdo ocorre quando o material recebido & inspecionado pela Comissio
Permanente de Material e Patrimdnio e fiscal de contrato, os quais verificam sua
compatibilidade com a Nota de Empenho ou contrato de aquisi¢do e, estando conforme, dé-se
o aceite na nota fiscal ou outro documento legal.

""" Avenida Cafelandia, n° 434, Bairro La Salle, Rondondpolis-MT

www.camararondonopolis.mt.gov.br

Péagina 5

Diario Oficial - DIORONDON N° 2909 - Rondondpolis Segunda - feira, 04 de Fevereiro de 2013.

CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Estado de Mato Grosso

§1° A nota fiscal/fatura de material e equipamento permanente serd atestada pelo fiscal do
contrato e nela anexada documento que, comprove o recebimento e conferencia do bem pela
Comiss@o Permanente de Material e Patriménio em que consta assinatura de seus membros e
do fiscal de contrato;

§2° Apos o fiscal de contrato emitir documento que comprove o recebimento do material pela
Comissio de Material e Patrimonio, os seus membros se tornam imediatamente responsavel
pela guarda e geréncia dos bens.

§3° Recebido os bens do fiscal de contrato, a Comisso Permanente de Material e Patriménio
se torna responsavel pelas garantias dos produtos e hamento do i dos seus
prazos;

§4° Ao tomar conhecimento da necessidade de manutengdo acobertada pela garantia, o Chefe
de Setor de Servigos Gerais ¢ Manutengfio deverd comunicar 4 Comissdo Permanente de
Material e Patrimdnio para que esta adote os procedimentos adequados previstos no manual
do fabricante ou contrato;

§5° No caso do fiscal do contrato ser também membro da Comissdo Permanente de Material e
Patriménio, a conferéncia, o recebimento, o atestado na Nota Fiscal/fatura poderd ser
realizada somente por ele, sendo que nestes casos considera-se automaticamente a Comissda
Permanente de Material e Patriménio responsével pela guarda e gerencia do bem.

Art. 16. No caso de moveis e equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimento téenico do bem, o Setor de Material e Patrimdnio deve convocar a unidade
solicitante e servidor ou comissdo que detenha conhecimentos técnicos sobre os bens
adquiridos, para que proceda os exames, a fim de determinar se o bem entregue atende as
especificagdes téenicas contidas na Nota de empenho ou no contrato de aquisigdo.

Art. 17. Todo bem patrimonial mével adquirido pela Cdmara Municipal, ou recebido
mediante doagio deverd dar entrada no Setor de Material ¢ Patriménio para fins de
conferéncia, tombamento e registro.

Art, 18, No caso de compra, apds receber a Nota de empenho/contrato da Secretaria
Legislativa de Finangas e Orgamento, o fiscal de contrato devera enviar copia ao fornecedor,
autorizando a entrega do bem.

Art, 19. Ao dar entrada no Setor de Material ¢ Patriménio, o bem deve estar acompanhado:

I - Pela Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente, no caso de compra;

11 - Pelo Termo de Doagio, no caso de recebimento em doagio.

Art, 20. Apés a verificagiio da quantidade e da qualidade dos bens, ¢ estando de acordo com
as especificagdes exigidas por membro da Comissdo Permanente de Material ¢ Patriménio, O
Setor de Material ¢ Patriménio deverd dar as providéncias para o devido langamento e
incorporagdo dos bens, nos termos dessa instrugdo normativa.

Art. 21, Quando se tratar de compra, a 1" via da Nota Fiscal, depois de conferida e atestado o
recebimento dos bens pelo fiscal do contrato, devera ser encaminhada & Secretaria
Legislativas de Finangas e Orgamento para fins de liquidagdo do empenho e pagamento,
observadas outras disposigdes normativas previstas em instrugdes propria, se houver.
Pardgrafo Unico: No caso de bens a serem entregues diretamente nas Unidades
Administrativas. a Comissdo Permanente de Material e Patriménio devera ser comunicada
antecipadamente pelo fiscal de contrato..para a realizagdo dos registros e tombamento.
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CAPITULO 111
DO TOMBAMENTO DOS BENS
Art. 22, O Tombamento consiste na formalizagio da inclusdo fisica de um bem no acervo da
mara Municipal. Efetiva-se com a atribuigio de um nimero de tombamento, com a
marcagio fisica ¢ com o cadastramento dos dados no sistema informatizado de controle
patrimonial.

Art. 23. Serdo tombados 0s bens méveis que considerados como permanentes, ou sej
que, em razdo de seu uso corrente, nio perde
estabelecidos em manuais préprio ou de contabi

aquele
4 identidade fisica, observados os critérios
ade;

§ 1° Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a outros bens jd
tombados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade ou o desempenho ¢ ainda
aumentem o seu tempo de vida itil econdmica ou para substituir uma pega avariada, serdo
acrescidos ao valor do referido bem

§ 2° Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um tnico nimero por
registro patrimonial, que ¢ denominado “nimero de tombamento™,

Art. 24. O bem patrimonial mével cuja identificagio seja impossivel ou inconveniente em
face de suas caracteristicas fisicas serd tombado sem a fixacao da plaqueta, devendo esta ser
afixada em controle 4 parte, como, por exemplo, celulares, entre outros.

CAPITULO 1V

DO REGISTRO NO SISTEMA

Art. 25. A Comissiio Permanente de Material ¢ Patriménio, de posse da 2° via ou copia da
Nota Fiscal, ou Termo de Doagéo, reg 4 no sistema informatizado de controle patrimonial
as informagdes relativas ao bem incorporado, inserindo o niimero de tombamento no sistema
¢ anotando na 2* via da Nota Fiscal ou copia da 1* via.

Art. 26. O valor do bem a ser registrado ¢ o valor constante do respectivo documento de
incorporagdo.

Art. 27. Depois de registrado no sister
copia da Nota Fiscal ou Termo de Do

informatizado de controle patrimonial, a 2* via ou
deverd ser arquivado.

Art. 28. Apos o langamento no sistema informatizado, a Comissio Permanente de Material e
Patrimdnio deverd fixar a plaqueta com o nimero patrimonial no bem.
CAPITULO V
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE
29. O Termo de Responsabilidade ¢ o documento que expressa a responsabilidade do
de setor da unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial

Al
chefi

Art. 30. Apos os procedimentos de tombamento, a Comissdo Permanente de Material e
Patrimdnio deverd proceder a entrega do bem recém -adquirido, de acordo com a destinacdo
dada no processo administrativo de aquisigio correspondente

Art. 31. A entrega de qualquer bem movel serd feita mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade, em duas vias

Art. 32. O Termo de Responsab

ade devera conter:

I - a identificagdio da unidade 2 strativa;

11 - 0 nome do titular;
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111 - 0 nome do servidor, quando utilizado diretamente:
1V - descrigéio dos bens, com os respectivos niimeros de patriménio;
V - compromisso de proteger ¢ conservar o material;
VI - assinatura do titular da unidade ou servidor.
§ 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada no Setor de Material ¢
Patriménic, e outra na unidade administrativa, ou com servidor quando o bem for utilizado
diretamente. §
§ 2° O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a transferéncia de
carga patrimonial € o remancjamento de bens patrimoniais maveis.
CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
Art. 33. A movimentagdo de bens moveis sio as alteragdes quantitativas ocorridas nos bens
méveis sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa ou servidor,
decorrentes dos acréscimos, baixas ou transferéncias ocorridos em determinado periodo.
Art. 34, A movimentagdo de bens patrimoniais méveis, dar-se-a por:
I - Transferéncia de carga patrimonial;
11 - Remanejamento;
11 - Necessidade de reparo e manutengiio fora da Camara. quando se tratar de equipamentos
em garantia ou de equipamentos cujos reparos comprovadamente ndo possam ser realizados
pela Cdmara.
Art. 35, Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma unidade para outra ou de
um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou manutengdo fora da Camara, sem o
conhecimento da Comissfio Permanente de Material e Patriménio.
Art. 36. Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem ou ainda por ndo
mais ser do interesse da unidade/servidor, o chefe de setor da unidade ou servidor detentor da
carga patrimonial deverd comunicar a ocorréncia ao Presidente da Comissio Permanente de
Material ¢ Patrimdnio que providenciard os ajustes no cadastro dos bens no sistema
informatizado de controle patrimonial.
Paragrafo tnico. A transferéncia sé se efetivard quando o bem for recolhido pela Comissdo
Permanente de Material ¢ Parrimdnio.
Art. 37, Os servidores responsdveis por bens, quando de sua saida por exoneragdo, troca de
cargo, troca de setor, ficam obrigados a prestar contas dos bens sob sua guarda & Comissiio
Permanente de Material e Patriménio.
CAPITULO VIT
DO CONTROLE FiSICO DOS BENS MOVEIS
Art. 38. O controle fisico ¢ um conjunto de procedimentos realizado pela Comissdo
Permanente de Material e Patriménio voltado 4 verificagio da localizagio, do estado de
conservago e das garantias dos bens patrimoniais. O controle fisico envolve:
I - O controle de localizagio: consiste na verificagiio sistematica onde esté situade o bem ou
servidor responsavel, visando & determinagdo fidedigna das informagdes existentes no

cadastro no sistema informatizado: = [N
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II - O controle do estado de conservagio: consiste no acompanhamento sistematico do estado
de conservagdio dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica, observando-se a
protegdo contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosdo,
oxidagdo, deterioragiio e outros agentes que possam reduzir sua vida otil;

111 - O controle da utilizagdo: consiste na identificagiio, analise das condigdes de utilizagdo do
bem;

IV - O controle de garantia ¢ manutengio: consiste no acompanhamento do vencimento dos
prazos de garantia e dos contratos de manutengio.

§1° A divergéncia constatada entre a localizaglio real dos bens e a que constar no cadastro
deve ser corrigida pela Comissdo Permanente de Material ¢ Patrimonio.

§2° Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento da Comissio
Permanente de Material e Patriménio.

§3 ° As conferencias serdo realizadas mensalmente. devendo a Comissdo Permanente fazer o
registro das tas as unidades e colher assinatura do chefe do setor e ou do servidor
responsavel pelo bem.

§4° Durante as conferencias, detectada a falta. perda, extravio de algum bem a Comissdo
Permanente devera comunicar de forma expressa imediatamente o Chefe do Setor de Material
e Patriménio para fins de adogdo das medidas necessirias para apuragic das
responsabilidades, mediante instauragiio de processo administrativo disciplinar ou sindicancia,
se for o caso.
CAPITULO VIIT
DA ALIENACAO DE BENS MOVEIS
Art. 39. Alienagio ¢ o procedimento de transferéncia da posse ¢ propriedade de um bem
através da venda, doagfio ou permuta
Art. 40. A alienagio de bens esta sujeila a existéncia de interesse piblico, ¢ dependera de
avaliagdo prévia. e da autorizagio do Presidente da Camara.
§1° A alienagdo por venda sera conduzida por comissdo de leildo ou outra modalidade
prevista na Lei 8.666/93.
§2° A alienagio por doaglio serd conduzida pela Comissio Permanente de Material e
Patriménio ¢ esta sujeita as exigéncias da Lei 8.666/93 e serd procedida na forma prevista na
Instrugdio Normativa SPA-002.
Art. 41. A alienagio de bens moveis serd conduzida pela Comissio Permanente de Material e
Patrimdnio nomeada pelo Presidente da Cémara.
CAPITULOIX
DA BAIXA DOS BENS MOVEIS
Art. 42. A baixa pawrimonial de bem movel é o procedimento de exclusdo de um bem mével
do patrimdnio da Cdmara Municipal, e pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

I Alienagdo;

11 Extravio;
M1 Quando irrecuperdvel.
Q P Pl o/ b
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§ 1° O chefe de setor da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de bem mével
da Cimara deverd comunicar a ocorréncia de extravio de bem, providenciando, quando for o
caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

§ 2° Ao receber a comunicagio do extravio de bens e/ou quando o relatério da Comissiio
Permanente de Material e Patriménio apontar extravio de bens, a Secretaria Legislativa de
Administragdo devera solicitar, se necessario, a0 servidor detentor de carga patrimonial e/ou
ao Setor de Material e Patrimdnio informagdes complementares sobre o bem extraviado,
compilar a documentagio, elaborar relatério. e encaminhar & Presidéncia da Céiimara que
autorizard a baixa do bem no sistema informatizado de controle patrimonial.

§ 3° O processo formalizado pela Secretaria Legislativa de Administragfo serd encaminhado &
Procuradoria Juridica, para as providéncias cabiveis.

§4° A baixa dos bens moveis considerados irrecuperdveis serd feita pela Comissio
Permanente de Material e Patrimonio, desde que devidamente autorizado pelo Presidente da
Cémara.

§5° Nos casos de equipamentos de material permanente que necessite de conhecimentos
técnicos para manutengdo e reparo. tais como, condicionadores de ar, impressoras,
computadores, eletronicos, telefones, celulares, aparelhos de som e eletrodomésticos em geral,
a Comissdo de Material e Patriménio somente poderd informar acerca do cardter irrecuperavel
do bem quando este for submetido andlise ¢ desta constar 03 (irés) laudos técnicos de
profissionais distintos que ateste a irrecuperabilidade do bem indicando o motive que a
ensejou.

§6° Os laudos técnicos também deverdo indicar se existem pegas passiveis de serem retiradas
do equipamento irrecuperdvel e reutilizadas em outros, tais como por exemplo, nos casos de
equipamentos de informatica.

§7° Nos casos de venda. doagio e extravio, a baixa patrimonial se dard somente apés o
encerramento do processo, de acordo cofn a ocorréncia.

§8° O Setor de Material ¢ Parimonio poderd, periodicamente, provocar mediante expedientes
que seja efetuado levantamento de bens suscetiveis de venda, doagdo ou baixa por serem
considerados irrecuperaveis e submeté-los ao Secretério Legislativo de Administragdio, para as
devidas providéncias.

Art. 43. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a Comissio Permanente de
Material e Patrimdnio devera adotar os seguintes procedimentos:

I - Registrar a baixa no sistema informatizado de controle patrimonial:
11- Extrair do processo copia do documento de autorizagio de baixa, a relagdo dos bens
baixados e arquivar ne setor;
Pardgrafo Unico: Quando a baixa for de bem alienado ou irrecuperavel deverd retirar dos bens
o codigo de identificagio patrimonial e inutilizar.
CAPITULO X
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 44. Inventdrio Patrimonial ¢ o levantamento ¢ identificagio dos bens patrimoniais
mdveis, visando & comprovagiio de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a
confirmar a atribuicdo.da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus

e il
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registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a
sua utilizagio e o seu estado de conservagiio.

Art. 45. O Inventario dos bens patrimoniais moveis sera realizado anualmente, em todas as
Unidades Administrativas da Camara Municipal pela Comissio Permanente de Material e
Patriménio.

Art. 46. A Comissdo Permanente de Material ¢ Patrimbnio, & vista de cada um dos bens,
devera elaborar relatorio preliminar, apontando:

1- O estado de conservagdo dos bens inventariados;

II - Os bens elencados no relatdrio do sistema informatizado e ndo localizados pela Comissdo;
"

IIT - Os bens ociosos, icos e irrecuperaveis;

IV - Os bens que se encontram sem 0 numero de patrimdnio ou sem o devido registro
patrimonial; .

V - Informagdes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial (Unidade
Administrativa/Servidor);

VI - Resumo do fechamento contébil dos valores.

§ 19 Serdo considerados extraviados, os bens elencados na relagdo extraida do sistema
informatizado e nfio localizados pela Comissdo.

§ 2° O relatério apresentado pela Comissdo Permanente de Material e Patriménio estard
sujeito 4 andlise ¢ aos ajustamentos necessdrios para o encaminhamento & Secretaria
Legislativa de Administragao

Art. 47. A Secretaria de Administragio extraird copias do relatério, disposto no §2° do artigo
anterior ¢ encaminhar para a Presidéncia da Cimara para autorizar a baixa dos bens
irrecuperdveis e os extraviados;

Pardgrafo tnico. A Comissdo Permanente de Material e Patriménio apos finalizagio do
relatério devera providenciar a atualizagiio dos Termos de Responsabilidade,

Art. 48, Com base no relatorio preliminar da Comissio Permanente de Material e Patriménio,
a Presidéncia da Camara podera:

I - Autorizar ao Setor de Material e Patrimdnio a baixa de bens considerados irrecuperdveis e
extraviados;

11 - Determinar & Secretaria Legislativa de Administragdio a formalizagdo de processo de bens
extraviados, que serd encaminhado para a Procuradoria Juridica para as providéncias cabiveis.
Art. 49. Apos os ajustes necessarios, a Comissio deverd, até 31 de dezembro de cada ano,
emitir relatério final, e encaminhar & Secretaria Legislativa de Administragio, que dele
extraira copias, para as seguintes providénci

I - Encaminhar para a Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento para os ajustes nos
saldos contabeis e anexar nas Contas Anuais;
11 - Encaminhar para a Presidéncia para autorizar a venda e/ou doagiio dos bens inserviveis.
§ 2° Se surgirem diferengas sem a devida explicagio. a Secretaria Legislativa de Finangas e
Orgamento  poderd soljeffar revisdo ou apuragdo para que eslas sejam devidamente
esclarecidas. -
L Ly
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Art. 50. De posse do relatorio final da Comissdo, o Presidente da Camara poderd autorizar a
venda e/ou doagdo dos bens inserviveis.
“TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 51. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria de
Administragdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 52. Esta Instrugdo Normativa entraré em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando
as disposigdes a ela contrérias.

Gabinete do Presidente, em 24 de janeiro de 2013.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Unidade Central de Cgntrble Interno Unidade Central de ntrole Interno

CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Estado de Mato Grosso

INSTRUCAOQ NORMATIVA SCL- N°, 002/2013- Versiio 02

Unidade Responsdvel: Secretaria Legislativa de Administragio
Unidade Executora: Setor de Material e Patrimdnio
Aprovacio em: 24/01/13

Dispde sobre os procedimentos ¢ votinas para controlar o
estoque de bens de consumo do nicleo de almoxarifado do
Setor de Material e Patrimbnio do Poder Legislativo
Municipal de Rondonépolis - Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe
sdo conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno ¢
exercido em obediéncia ao disposto na Constituigio Federal, Lei Complementar Federal n°.
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas
do TCEMT: ¢

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n®
1752/1990 - Estatuto dos Servidores Publicos de Rondondpolis, Lei Municipal 6.855/2011
que criou o Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal de Rondonopolis, lei n°
7000/2011 que versa sobre a nova estrutura organizacional da Cdmara Municipal de
Rondonépolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugio Normativa do
TCE/MT n® 001/2007, que versa da implantagio do Sistema de Controle Interno no Estada de
Mato Grosso.

RESOLVE:

Art.1°.Dispor sobre normativas de controle interno cuja finalidade consiste em estabelecer 0s
procedimentos e rotinas para controlar o estogue de bens de consumo quanto ao recebimento,
registro e armazenamento de material realizado pelo nicleo de almoxarifado da Camara
Municipal de Rondonopolis.

TiTULO1
DA ABRANGENCIA
Art.2°.A presente Instrugfio Normativa abrange em especial o Setor de Material ¢ Patriménio
e todas as unidades da estrutura organizacional no dmbito do Poder Legislativo Municigal

. —
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TiTuLO 1
DOS CONCEITOS

Art, 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
1 - Comissio Permanente de Material ¢ Patriménio: o grupo de servidores da Cémara

Municipal de Rondondpolis com fungdes especiais, nomeado para efetuar a guarda,
distribuigéio e padronizagio de materiais de uso da Cémara Municipal;
II - extravio: o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel
pela sua guarda;
111 - furto: erime que consiste no 210 de sublrair coisa movel pertencente 4 outra pessoa, com
a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;
IV - material de consume: aquele que, em razio de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica em dois anos e/ou tem sua utilizag@o limitada a esse periodo:
V - roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaga:
VI - Unidade: as Unidades Administrativas da estrutura organizacional da Cimara Municipal,
TiTuLom

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sio responsabilidades do Secretario Legislativo de Administragio:

1 - autorizar as aquisi¢des de materiais de consumo;

11 - solicitar ao Presidente a nomeagio da Comissio Permanente de Material e Patriménio no
infcio cada ano;

111 - informar & Presidéncia a ocorréncia de extravio de material:

IV - encaminhar cépia do Relatério de Inventario ao Presidente ¢ & Secretaria Legislativa de
Finangas ¢ Orgamentio.

Art. §°. Compete ao Presidente da Camara Municipal:
1 - nomear Comissdo Permanente de Material e Patriménio no infcio de cada ano;

11 - autorizar, com base no Relatério de Inventirio Patrimonial, a baixa dos materiais
extraviados no sistema informatizado de controle de material;

1 - determinar a autuagdo de processo de bens extraviados, e encaminhar & Procuradoria
Juridica para providéncias cabiveis.

Art. 6°.Compete & Comissdo Permanente de Material e Patriménio:

1 - efetuar a guarda, distribuigio e padronizagiio de materiais de uso da Camara Municipal;
11- fazer o controle de entrada e saida dos materiais de consumo e de expediente;

11i- realizar ¢ inventirio dos materiais de consumo em estoque:

IV - elaborar o Relatério de Inventario, eitando as ocorréneias verificadas e encaminhar para
a Secretaria Legislativa de Administraggo.

Art. 7°. S&o responsabilidades do chefe do Setor de Material e Patriménio:

I~ acompanhar e gerenciar as atividades de reccblmcmn registro., guarda, distribuigdo,
controle ¢ baixa dos ériais de consumo;

=7,
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11 -emitir relatério mensal de materiais baixados no sistema informatizado de controle de
material e enviar para a Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento;

1 - emitir relatdrio dos materiais entregues a cada unidade e disponibilizi-los sempre que
solicitado:

IV - comunicar 4 Secretaria Legislativa de Administragfio a ocorréncia de extravio de
material;

Art.8°, Sio responsabilidades do Coordenador de Administragdo Geral:

I- A anhar e coordenar a execugdo das atividades do niicleo de almoxarifado:

11- Adotar medidas de saneamento quando da constatagio de falhas ou irregularidades nos
procedimentos de controle de almoxarifado nos termos desta instrugio normativaz

11l- Adotar providéncias quando do andamento de processo de aquisi¢io de material para o
almoxarifado nos termos da instrugdo normativa SCL 001que regulamenta a aquisigio de
bens de consumo, servigos e equipamentos em geral mediante licitagdo. inclusive dispensa e
inexigibilidade de licitagio para que nio ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

TITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DO RECEBIMENTO DOS BENS E MATERIAIS

Art. 9°, O recebimento dos bens ¢ material de consumo, o ato pelo qual o bem solicitado ¢
recepcionado, serd realizado pelo fiscal do contrato. em local previamente designado,
ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa relativa & data de entrega,
firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservagio do
bem, do fornecedor para a Camara Municipal.

§1° A conferencia dos bens serd realizada pelo fiscal do contrato e por um dos membros da
Comissdo Permanente de Patriménio.

§2° Havendo qualquer inconformidade do material entregue com as especificagdes
contratadas, o fiscal do contrato adotara as providencias previstas para saneamento, conforme
dispuser instrugdo normativa propria

Art. 10 Os bens e materiais de consumo adquiridos sé serdo admitidos no nucleo de
almoxarifado devidamente acompanhados da Nota Fiscal entregue com a descrigao deialhada
dos produtos, a fim de possibilitar a conferéncia do prego, quaniidade,
especificagbes/descri¢do, prazo de entrega e qualidade.

Art. 11 Constitui responsabilidade do Chefe de Setor de Compras enviar ao Setor de Material
e Patriménio, apos o ordenador de despesas determinar a emissdo de empenho, a Ordem de
Fornecimento contendo a descrigfio dos bens e materiais de consumo, a quantidade ¢ o valor.

Art.12 Apés a devida conferéncia dos produtos. o fiscal do contrato ird atestar a Nota Fiscal
declarando que ela esta de acordo com o que foi contratado, disponibilizando, em seguida,
uma copia ao Setor de Material ¢ Patriménio ¢ providenciar o encaminhamento da original a
Secretaria Legislativa de Finangas ¢ Orgamento para liquidagio ¢ pagamento. nos termos da
instrugdo normativa propria.

§2° Constatadas divergéncias entre os bens e materiais de consumo e a Nota Fiscal ou Ordem
de Fornecimento, o fiscal-do contrato adotard as medlda% necessirias para 0 sane JW

conforme d\spuyyg@@ao normativa propria,
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§1° A nota fiscal/fatura de materia) de consumo serd atestada pelo fiscal do contrato e nela
anexada documento que comprove o recebimento e conferencia do material pela Comissio
Permanente de Material e Patrimdnio em que constard assinatura do fiscal e de um de seus
membros ou chefe do setor respectivo. sem prejuizos daqueles procedimentos previstos em
outras instrugdes normativas;

§2° Apds o fiscal de contrato emitir documento que comprove o recebimento do material pela
Comissdo de Material e Patriminio ou chefe do setor, os seus membros se tornam
imediatamente responsivel pela guarda e geréncia dos bens.

§3° No caso do fiscal do contrato ser também membro da Comissio Permanente de Material
e Patriménio ou servidor lotado no Niicleo de Almoxarifado. a conferéncia, o recebimento, o
atestado na Nota Fiscal/fatura poderd ser realizada somente por ele, sendo que nestes casos
considera-se automaticamente a Comissdo Permanente de Material e Patriménio e/ou o
Niucleo de almoxarifado responsavel pela guarda e gerencia dos produtos.

Art. 13. Compete ao Chefe do Setor de Material ¢ Patriménio, além de manter o registro
fisico da movimentagdo do almoxarifado. manter também registro no sistema informatizado
especifico.
capiTULO L
DO ARMAZENAMENTO DOS BENS E MATERIALS

Art.14. O armazenamento dos bens ¢ material de consumo adquiridos compreende a guarda,
lacalizagiio, seguranga e preservagiio, a fim de atender as necessidades operacionais de todas
as unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

Art.15.0s bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados por classificagdo, para
facilitar a movimentagiio. realizagio de inventdrios e distribuigdo.

Art.16. Na estocagem dos bens & materiais de consumo. deve se afixar placa de identificagio
nas prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o nimero do cédigo atribuido
a0 produto quando do langamento do sistema informatizado para facilitar o controle e evitar
duplicidade de c6digos para 0 mesmo produto.

Pardgrafo tinico. Cada produto deve possuir um tinico codigo no sistema informatizado,
sendo que detectado duplicidade de Jangamento, deverd adotar as providéncias imediatas para
sanar a falha no procedimento ¢ documentar a ocorréncia desde a constataglo até o
saneamento com comunicagio ao superior hierdrquico;

Art.17. O armazenamento dos bens ¢ material de consumo pesados e volumosos, devem ser
estocados nas partes inferiores das estantes, objetivando evitar riscos de acidentes ou avarias.

Art.18. O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil visualizagio da
etiqueta ou selo de validade. a fim de evitar o vencimento do estoque. bem como manté-los,
sempre que possivel, em suas embalagens originais,

Art. 19. A Comissdo Permanente de Material e Patriménio devera fazer uma inspeglio a cada
3(tres) meses, possibilitando um ripido inventdrio fisico e a atualizagio dos saldos com o
material existente.

Art. 20. A arrumagiio dos bens e maleriais de consumo deve ocorrer na utilizagio dos
espagos uteis ¢ areas livres. ndo prejudicando o acesso &s partes de emergéncia, tais como
extintores de incéndio e circulagdo de pessoal especializado para combater o incéndioy
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Art.21. Objetivando evitar avarias, os bens ¢ materiais de consumo jamais deverdo ser
armazenados em contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os acessorios de
estocagem.
CAPITULO 11T
DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS
Art.22, O Nicleo de almoxarifado deverd manter estoque minimo ¢ méaximo de bensre
materiais de consumo, utilizando como padriio a relagio trimestral de consumo (inventério
fisico).
Art.23, Constatada a diminuigdo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de
consumo, o servidor responsavel pela saida de bens devera encanllinhar uma Comunicagio
Interna ao Chefe do Setor de Material e Parrimonio alertando-o da situagdo.
Art.24, Apos ser cientificado da situagio do estoque do almoxarifado, o Chefe do Se_m_r de
Material e Patriménio adotard as providéncias para dar andamento ao processo de aquisigio,
nos termos da Instrugdo Normativa SCL 001- aquisicio de bens de CONSUMO, SErvigos ¢
equipamentos em geral mediante licitagdo. inclusive dispensa e inexigibilidade de licitagdo
para que ndo ocorra a falta dos bens ¢ materiais de consumo.
CAPITULO IV
DA SAIDA DOS BENS E MATERIAIS
Art.25. O fornecimento dos bens e material de consumo serd realizado unicamente pelo
nicleo de almoxarifado, que fard sua distribuigio as unidades da estrutura organizacional da
Céimara Municipal, de acordo com a demanda das mesmas.

Art.26. Toda solicitagio de material de pelas unidades i das ao nicleo de
almoxarifado, devera ser feita através do formulario de Requisigio de Material que contenha
a identificagiiv do Setor ¢ do solicitante. n° da requisigdo, a descrigio do item e a quantidade,
a assinatura do servidor requisitante, a data da requisigio ¢ a autorizagdo do Chefe do Setor
respectivo,

Art.27. Ao receber a solicitagéo, o servidor responsavel pelo almoxarifado deverd tomar as
seguintes providéncias:

1-No prazo méximo de 02 dias deve verificar a possibilidade de atendimento do pedido:

1I- Sendo condizente o pedido solicitado. tendo como média a utilizagio pela Unidade
interessada no periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade solicitada, realizando o
langamento da requisi¢io no sistema informatizado:

1il- Caso o pedido ndo seja condizente, tendo como média a utilizagdo da unidade interessada
no periodo, deve-se¢ alterar no sistema a quantidade que possa ser atendida, fechando o
pedido.

Pardgrafo Unico. O Chefe do Setor deve manter registro da média de despesa mensal das
unidades integrantes do organograma da Cimara Municipal.

Art.28. Caso o material demandado ndo tenha disponibilidade no estoque, executar-se-o os
procedimentos da Instrugo Normativa SCL 001 — Aquisigio de bens e servigos medianie
licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade.

Art.29. O servidor responsivel pelo almoxarifado devera langar diariamente no sistema
informatizado especifico todas as saidas de bens ¢ materiais de consumo no l:squ
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Art.30. Apés o langamento no sistema informatizado, o servidor responsavel arquivard as
requisicdes em pasta propria, organizadas por ordem cronologica

Art.31. Na entrega do material, deve-se imprimir a requisigio de saida de materiais em duas

vias, colher do essado e/pu repr ante da unidade, arg do-se a primeira
via e entregar a outra ao interessada.

CAPITULO V
DO DESAPARECIMENTO DE BENS OU MATERIAL DE CONSUMO DO
ALMOXARIFADO
Art.32. Constitui obrigagdo de todos os servidores responséveis pelo Nicleo de almoxarifado
a guarda, zelo e conservagio dos bens e materiais de consumo.

Art33. Os servidores lotados no Nucleo de almoxarifado ou membros da Comissio
Permanente de Material ¢ Patriménio poderdo ser chamados & responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhes foi confiado, para guarda ou uso. bem como pelo dano
Qque, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja sob sua guarda.

Art.34. Constatado o desaparecimento o avaria de bem ou material de consumo estocada no
interior do Nicleo de almoxarifado, o chefe do setor de Material e Patriménio deverd enviar
comunicagio interna ao superior hierdrquico imediato relatando o ocorrido de forma
circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto & abertura de
sindicancia/processo administrativo a fim de apurar a responsabilidade pela ocorrido.
TiTuLo v
DISPOSICOES FINAIS

Art.35, Ocorrendo atrasos ou descumprimento da entrega dos bens e materiais de consumo, o
fiscal do contrato adotard as providéncias previstas em instrugdo normativa propria.

Art.36. O setor de material e patriménio utilizard medidas que possibilitemn uma gestdo

eficaz do sistema informatizado de controle de bens e materiais de consumo, assegurando
com 1550 85 a¢des necessdrias i sua op ionalizagio e aperfel

Art.37. Constitui dever do Chefe de Setor de Material e Patriménio ¢ membros da Comissiio
Permanente de Material ¢ Patriménio, disponibilizar sempre que solicitado pelos seus
superiores ¢ Unidade Central de Controle Interno, relatérios gerenciais, mapas de resumo de
entrada ¢ saida de bens e materiais de consumo para registro ¢ conferéncia e relatrio do
inventirio fisico do estoque.

Art.38. Fiea vedado o recebimento de.material ou bem de consumo em desacordo com as
especificagdes descrilas nesta instrugdo normativa

Art39, Fica vedada a entrega de material ou bem de consumo sem a apresemtagdo da
requisi¢o devidamente preenchida de acordo com o estabelecido nesta instrugdo normativa

Artd0. Fica vedado o ingresso de servidores lotados em outros setores e secretarias no
almoxarifado, salvo se estiver acompanhado de servidor do Nicleo respectivo.

Artd1. As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado, devidamente identificadas,
©m livie acesso a0 nicleo de almoxarifado. por ocasido da realizagio de auditorias,
inspegdes e outras averiguagdes que entenderem necessirias para o cumprimento de sua
fungdo.

Art.42. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junta a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vee, através de procedimentos de auditoria
& Z e
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interna aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estruturas organizacional

Art.43, Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serfio resolvidos pela Secretaria de
Administragio. conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art.44. Esta Instrugido Normativa entrard em vigéneia na data de sua publicagdo, revogando
as disposigies a ela contrérias.

Gabinete do Presidente, em 24 de janeiro de 2013.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Presidente da Cérr ra Municipal de Rondonopolis
_~~—Bienio2011/2012

eira da Silva
/ Auditor de Contas
e Controle Interno

Controlador inte;
Unidade Central

Unidade Central|{de Controle Interno

Avenida Cafeldndia, n® 434, Bairro La Salle, Rundonépolis-MT
www.camararondonopolis.mt.gov.br
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INSTRUCAO NORMATIVA STI N 00212"13 - Versio 01

Unidade Responsdvel: Secretaria Legislativa de Administragio

Unidade Executora: Chefia de Tecnologia da Informagio: Comissdio Permanente de Remessa
Informatizada de dados ao TCE-MT

Data da Aprovagio; 24/01/2013

Dispde sobre as procedimentos ¢ normas de geraglo,
consolidagio, controfe e gerenciamento de informagdes ¢
dados gque devem ser enviados o Tribunal de Contas do
Fstado de Mato Grosso- TCE/MT pela Camara Municipal
de Rondondpolis Estado de Mato Grosso por processo fisico
e digital.

O PRESIDENTE CAMARA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que he
sdo conferidas: €

CONSIDERANDO gue o Sistema de Controle Intemo ¢

exercido em obediéncia ao disy na Constituicio Federal, Lei Complementar Federal n°.
101/2000, Lei Orgdnica do Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas
do TCEMT: e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°
1752/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos de Rondondpolis, Lei Municipal 6.855/2011
que criou o Sistema de Controle Interno da Cimara Municipal de Rondonépolis, Lei
7.000/2011 que versa sobre a nova estrutura organizacional da Cimara Municipal de
Rondonépolis; &

CONSIDERANDO o disposto na Resolugiio Normativa
do TCE/MT n® 001/2007. que versa da implantagdo do Sistema de Controle Interno no Estado
de Mato Grosso.

CONSIDERANDO o disposto na Manual de Orientaglo
de Remessa dos Documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso -TCE-MT

CONSIDERANDO o dispostoc  nas  Resoluges
Normativas do Tribunal de Comtas do Estado de Mato Grosso ~TCE/MT que estabelecem
regras para remessa de informagdes por processo fisico e digital pelas unidades gestoras das
Administragdes Municipais do Estado de Mato Grosso. por meio do Sistema de Auditoria
Pablica Informatizada de Contas — APLIC, Malote Digital. Geo-Obras ¢ outros mecanismos.

RESOLVE: o
Art. 1° Estabelecer procedimentos e normas de geragio, consolidagio, conwole ¢
gerenciamento de informagdes e dados que devem ser enviados ao TCE/MT pelo Poder

Avenida Ca 4. Baireo La Salle, Rondonapolis-MT

=
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Legislativo Municipal de Rondonapolis - Estado de Mato Grosso por processo fisico e digital
via sistema APLIC. Malote Digital, Geo-Obras e outros mecanismos e ainda:

I- orientar as unidades quanto a pmdu@dn ¢ organizagio dos processos fisicos ¢ digitais a
serem remetidos ao TCE-MT:

I1- orientar as unidades envolvidas na gerag3o. conferéncia. visualizagfio e validagio dos
arquivos XML’s do APLIC, conforme Leiaute do APLIC e Ferramenta XML ~ TCE/MT.

111- orientar as unidades quando a predugdo e remessa de documentos por meio do Malote
Digital do TCE-MT:

[1I- orientar aos respensaveis quanto @o langamento, visualizagdo e conferéncia dos dados
inseridos no Sistema Geo-Obras:

IV- orientar a Secretaria Legislativa Institucional quanto aos procedimentos internos de
produgdo, recebimento, envio das declaragdes de bens de autoridades pablicas e decisdo do
Legislativo sobre as contas do Pader Executivo.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange:

I- Quanto a geragdo das informagdes do APLIC: em especial a Setor de Tecnologia da
Informagdo: Comissdo de Remessa e demais setores envolvidos, tais como: Seglio de Apoio
Financeiro, Nucleo de Contabilidade e Orgamento, Comissdo de Licitagio, Nucleo de
Compras e Contratos, Coordenagiio de Recursos Humanos, Nucleo de Cadastro, Setor de
Material e Patriménio. Setor de Transportes;

I1- Quanto & produgdo ¢ remessa de documentos ao TCE/MT por meio do Malote Digital: em
especial a Setor de Tecnologia da Informagao. Comissao de Remessa ¢ todas unidades que
pretendem encaminhar documentos por via digital ao TCE-MT:

1II- Quanto ao langamento, visualizagio e conferencia dos dados inseridos no sistema Geo-
Obras: em especial a Setor de Tecnologia da Informagiio: Comissdo de Remessa, Comissio
Permanente de Licitagio. Setor de Compras ¢ seus Nicleos (contrato. compra e cadasiro) e
demais setores envolvidos: .

V- quanto as declaragdes de bens de autoridades publicas e decisdo do Legislativo sobre as
contas do Poder Executivo: Secretaria Legislativa Institucional.

TiTuLo u
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugiio Normativa considera-se:

I- Tecnologia da Informagdo - Conjunto de todas as atividades e solugdes providas por
recursos de computagio, difusio social da informagdo em larga escala de transmissio. a partir
de sistemas tecnologicos inteligentes, serve para designar o conjunto de recursos tecnolégicos
e computacionais para geragio ¢ uso da informacio. Também é comumente utilizado para
designar o conjunto de recursos ndo humanos dedicados ao armazenamento. processamento ¢
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comunicagio da informagdo. bem como o modo como esses recursos estdo organizados em
um sistema capaz de executar um conjunto de tarefas,

1l Setor de Tecnologia da Informagdo: € o setor que garante o funcionamento dos sistemas de
informatica, como instrumentos de apoio 4 execugdo das atividades no 6rgdo; Gerencia a
manutengdo e seguranga das informagdes: Operacionalizar a rede de computadores,
integrando todos os setores do 6rgdo. Acompanhar as atividades de envio das informagdes do
APLIC.

HI- Manual de Orientaglio para a Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso: Manual do TCE-MT disponibilizado para orientagiio de gestores quanto a
remessa de documentos a esta Corte de Contas, com o intwito de dirimir ditvidas e padronizar
a forma de envio, dando agilidade na conclusio dos processos e crescente qualidade dos
trabathos de controle externo.

IV- Comissdo de Remessa Informatizada de Dados ao TCE-MT: Comissdio formada por
indicados ¢ nomeados por portaria pelo Presidente da Camara que tem a responsabilidade de
r e receber documentos pelo Malote Digital, realizar os langamentos dos processos de
aquisi¢do. contratagio e execucdo de obras ¢ servigos de engenharia no sistema Geo-Obras;
providenciar os documentos e registros para o Cadastro do Jurisdicionado: orientar, definir,
disponibilizar. analisar ¢ enviar as informagdes registradas no sistema APLIC.

V- APLIC: Auditoria Publica Informatizada de Contas - ema Informatizado
disponibilizado pelo TCE-MT para que os jurisdicionados transmitam. via internet, a
prestagio de contas ao Tribunal respective. O Sistema constitui novo modelo de auditoria
publica informatizada de contas para fortalecer o papel constitucional de controle externo,
ampliando o trabalho desse controle ¢ contribuindo para que haja um fortalecimento no
controle interno dos jurisdicionados.

VI- Leiaute do APLIC: Manual padronizado de orientagio contendo as informagdes e tabelas
obrigatérias a serem enviadas pelo Sistema APLIC, o qual esta disponivel no site
www tee.mt.gov.br;

VII- Ferramenta XML: software que visa a validagfio dos dados na unidade pestora, o qual
estd disponivel no site www.tce.mt.gov br;

VHI- Arquivos XML ’'s: arquivos que permitirio as unidades gestoras a visualizagio e
conferéncia prévia das informagdes a serem encaminhadas ao TCE/MT:

IX~ PUG: area restrita do Portal do Jurisdicionado. utilizada pelas unidades gestoras como
canal de comunicagdo exclusivo entre jurisdicionado e TCE. além de ser o meio de

¢ acompanh; no de ipformagdes eletrdnicas dos sistemas APLIC, LRF
(‘IDAD»\U ¢ GEO- \’)BRAQ

X- Malote digital: sistema, de propriedade do TCE/MT cedido 4 Camara Municipal mediante
termo de cessdo de uso, semelhante ao de um e-mail corporativa, com selo de autenticidade
que confere ao documento um caréter oficial. facilitando o traimite de comunicagies internas,
oficios, 0 que reduz o tempo gasto com o manuseio fisico de guias de remessa, pois gera
comprovante de leitura.

Xil- Sistema Geo-Obras: é um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso para gerenciar as informagdes das obras executadas em todos os orgios das
esferas Estadual e Municipais. O Sotware é uma ferramenta de consulta dos investimentos
reahmdm pelo Governo nas mais dn ersas regides do Estado. Através da combinagiio das

t |‘~.M Raondoni) s-MT

v.camararondgpopolis mt.gov.bi
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opgbes de filtro disponiveis. o internauta consegue obter informacdes gerais ou especificas
sobre as obras.

XIHI- Cadastro do Jumdlcmnddn Cadastro contendo a qualificagdio civil completa de todos os
[{ savels, del e delegados, que estejam obrigados, na forma da lei, a prestar
contas sobre dinheiro, bens e valores piblicos, cuja atualizagio ¢ feita anvalmente,
independentemente da alteragdo da gestio, e sempre que houver mudanca nos dados
apresentados

TITULO 1
DAS RESPONSABILIDADES
Art, 4%, E responsabilidade dos membros Comissio de Remessa:
I- Enviar e receber documentos pelo Malote Digital do TCE-MT;

1I- Realizar os langamentos dos processos de sl e cucdo de obras e
servigos de engenharia no Sistema Geo-Obras do TL E M l'

[11- Providenciar os documentos ¢ registros para o Cadastro da Jurisdicionados do TCE-MT

1V~ Orientar as vnidades quanto aos proced de envio de informagdes e documentos
digitais a0 TCE pela internet afetos a sua competéncia;

V- Definir as informagdes exigides no leiaute do Sistema APLIC - Auditoria Piblica
Informatizada de Contas e a periodicidade da remessa conforme Instrugio Normativa n®
01772011 do TCE/MT:

VI- Definir as unidades da administragiio que serdo responséveis pelo registro ¢ geragdo das
informagdes no sistema APLIC:

VIl- Disponibilizar os leiautes do Sistema APLIC para as unidades responsaveis pelo
abastecimento de dados dos sistemas informatizados da Camara Municipal;

VIil- Informar aos Técnicos da Prestadora de Servigos o desenvolvimento, atualizagio ou
adequagio do sistema proprio informatizado ao leiaute do Sistema APLIC:

IX- Capacitar os servidores das unidades envolvidas para a alimentagio, geragdo e
conferéncia das tabelas geradas pelo sistema:

X- Visualizar e validar as informagdes registradas no Sistema APLIC:

XI- Enviar as informagdes;

XlI~Analisar e regularizar as ocorréncias de erros ¢ reenviar as informagdes se for o caso;
XII- Receber e arquivar o nimero de protacolo do TCE/MT,

Art5%. E responsabilidade dos servidores responsaveis por abastecerem os sistemas
informatizados da Camara de RondonGpolis, quanto ao sistema APLIC:

I- Verificar no Leiaute do APLIC. todas as informagdes obrigatorias a serem enviadas pelo
APLIC:

11~ Efetuar, tempestivamente, os langamentos nos Sistemas com dados relacionados ao
APLIC;
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11 - Fazer a geraglo e conferéncia dos arquivos XML's do APLIC, bem como de arquivos
PDF obrigatérios em algumas tabelas do APLIC:

IV — Comunicar os membros da Comissdo de Remessa e/ou diretamente com os Técnicos da
Prestadora de Servigos de Locag@io de Software quando acorrer erros no momento da geragio
dos arquivos XML's e PDF;

V- Encaminhar aos Responsdveis pelo APLIC, os arquivos XML's ¢ PDF devidamente
conferidos, bem como impressos;

V1 - Regularizar as ocorréncias de erros e reenviar as informagdes para os Responsaveis pelo
APLIC sempre que ocorrer inconsisténcias durante o processamento das informagdes pelo
PUG TCEMT.

VI~ Acessar o site do TCEMT hup/www.icemigov.br. no link Servigos>Aplic..
semanalmente e ficar atualizado das Ultimas versdes do leiaute e ajustes do APLIC.

Art, 6° 830 responsabilidades do Chefe de Tecnologia da Informagao:

1~ Estabel os procedi de em teenologia da informagio para a realizagio
dos procedimentos previstos nesta Inslrucau Normativa;

Il Prestar apoio as unidades envolvidas, em tempo habil. quanto aos problemas advindos
com o processamento de dados previstos nesta Instrugdo Normativa:

1i- fazer todo o controle de cadastro de usudrios aos sistemas disponiveis e de internet da
Camara Municipal para fins de s¢ identificar o servidor responsivel pelo langamento e
gerenciamento dos dados e informagdes afetas @ esta Instrugdo Normativa;

IV- prestar atendimento aos usudrios. dando-lhes orientagdes, sanando dividas quanto aos
recursos computacionais disponiveis. uso de softwares, internet ¢ de como fazer uso desses
recursos com racionalidade ¢ o maximo de eficiéncia possivel:

V- bilizar-se pelo acompanh o dos servigos executados por terceiros, afeta a
Tecnuloga da informagdo do Legislativo, sempre que solicitado;

VI- mspnnsab)llzar s¢ pela seguranca do servidor armazenador de dados, bem como guarda
dos arquivos e acessos restritos ao setor;

VII- providenciar a digializagio de documentos a serem enviados ao TCE-MT por meio do
malote digital;

Art."?“ E responsabilidade de todas os servidores das unidades administrativas da Céamara

ipal observar as di: igdes dessa instrugdo normativa quanto ds remessas de processos
fisicos e digitais a0 Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso no que se refere acs
procedimentos internos a serem adotados e suas resps ilidad
TITULO IV
DISPOSICOES INICIALS
CAPITULO L

DAS INFORMACOES E PROCESSOS FISICOS E DIGITAIS A SEREM
REMETIDOS AO TCE-MT

Avenida Cafelindia,

¢, Rondondpalis M
TTis.mtgov.br
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Art.8° Os documentos e informagdes serdo remetidos ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso (TCE-MT) mediante processo fisico e/ou informatizado.

Paragrafo Unico. Antes de enviar qualquer documento ao TCE/MT necessirio que a unidade
interessada certifique-se se este serd remetido por processo fisico ou por malote digital.

Art.9” O processamento interno das informagdes ¢ documentos remetidos ao TCE-MT por
sistemas informatizados ou internet se dard na forma prevista nesta Instrugfo Normativa.

§1° Em qualquer caso, processo fisico ou digital, deverdo ser observadas as normas expedidas
pelo TCE-MT, principalmente o Manual de Orientagio para a Remessa de documentos ao
respectivo Tribunal.

§2° As normas exigidas no Manual de Orientagio estdo disponiveis na internet, no enderego
ww.tce mt.gov.br/documentos/index.

Art. 10 A responsabilidade de envio dos processos fisicos. de regra. ¢ da unidade competente
para a execugdo do ato, salvo quando regulamentada em instrugdo normativa propria ou outre
ato formal expedido pelo Presidente da Camara.

Art.I1 A responsabilidade de envio dos processos digitais a0 TCE-MT ¢ dos membros da
Comissdo de Remessa nos termos dessa instrugdo normativa, salvo quando regulamentada em
instrugdo normativa propria ou outro ato formal especifico expedido pelo Presidente da
Camara.
§2° No caso de informagdes que exigirem envio digital que ndo esteja contemplado nesta
instrugdo normativa ou em outro ato normativo expedido pelo Presidente indicando servidor
responsavel ou Comisso, serd responsdvel pela remessa a unidade competente para a
execugdo do ato mediante o apoio e suporte do Setor de Tecnologia da Informagio.
§3° Todos os documentos e informagdes mediante processo fisico ou informatizado que
tratam da gesmo administrativa da Casa ou que contenham prazo determinado pelo TCE-MT
para a pratica do ato, deverd o responsavel pela remessa comunicar a UCCI acerca do seu
cumprimento dispenibilizando capia do protocolo de remessa.
Art.12 Ao encaminhar documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso seja por
processo fisico ou digital. também sera obrigatério, nes termos do manual citado nos
pardgrafos anteriores:
I- Todas as folhas devem estar numeradas (no canto infertor direito da pagina);
11- Todas as fothas devem estar rubricadas ao lado da numeragéo;
11l Enviar oficio de encaminhamento contendo a indicagdo precisa do assunto. inclusive do
processo original {caso ja tenha feito o protocolo anteriormente):
V- Informar no oficio de encaminhamento o codigo de sua Unidade Gestora {Rondondpolis-
codigo: 1121342)

- Os documentos devem obedecer a ordem sequencial definida no Manual, informada em
stumario assinado pelo responsavel:
Vi- Enviar obrigatoriamente a declaragio com exposigiio das justificativas emitida pelos
responsaveis, quando da impossibilidade de remessa de documentos, conforme Anexe XLV

VII- Elaborar um oficio de encaminhamento para cada assunto protocolizado, de acordo com
as regras do Manual

Avenida Cafc atrre La Salle, Rondondpalis-MT

sulismtgov.br
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Pardgrafo Unico. Sera disponibilizado modelo padriio de oficio e sumdrio para auxiliar as
unidades na formalizagiio do documento.

Art.13 Qualquer informagio remetida ao TCE-MT por mediante processo fisico ou digital
remetido apbs prazo instituido pelo Tribunal deverd ser comunicada, pelos responsdveis ou
seus superiores hierdrquicos, imediatamente aos Controladores Internos com as devidas
justificativas.

CAPITULO I
DOS TRABALHOS INCIAIS DA COMISSAO DE REMESSA

Art.14 Os membros da Comissdo de Remessa serdio indicados ¢ nomeados pelo Presidente da
Camara mediante edigio de Portaria devidamente publicada.

Art.15 A Comissdo de Remessa serd résponsivel pela disponibilizagio das informages via
internet ao TCE-MT pelo Sistema APLIC e Geo-Obras, Malote Digital e Cadastro dos
Jurisdicionados.

Art.16 No inicio de cada exercicio, a Comissdo de Remessa, conforme indicado na portaria,
realizard a distribuigdo das atividades entre seus membros e expedira comunicado interno as
unidades da Camara Municipal interessadas contendo as seguintes informagdes:

I- Responsavel pelas remessas mensais, planejamento, carga inicial do APLIC

11- Responsivel pela remessas dos arquivos imediatos (tais como atos de pessoal: concurso ¢
licitagdio} do APLIC ¢ sistema GEO-OBRAS:

11I- Responsavel pelo envio do Malote Digital:

1V- Responsavel pelo Cadastro do Jurisdicionado:

§1° As solicitagdes de remessas de informagdes ¢ documentos pelas unidades serfio
direcionadas a0 membro da Comissdo jndicado no comunicado expedido nos termos deste
artigo.

§2° No caso de auséncia de membro da Comissio responsavel pelo envio por motive de gozo
de férias, licencas e/ou outros beneficios/direitos legalmente instituidos, as solicitagdes das
unidades poderdo ser direcionadas a qualquer membro da Comisséo.

TITULO 1
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DO APLIC- AUDITORIA PUBLICA INFORMATIZADA DE CONTAS

Art.17 A Comissio deverd adotar todos os procedimentos para o efetivo cadastramento dos
dados dos membros junto ao TCE/MT para acessar o PUG no site do Tribunal.

Art.18 No inicio do exercicio, de posse dos lciautes das tabelas a serem exigidas no
respectivo exercicio, a Comissdo deverd:

I- definir as unidades da administrag@io que siio responsaveis pelo registro e geragdo das
infurmagdes no sistema;

a, n” 434, Bairro La
amararon
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1l- disponibilizar os leiautes do Sistema APLIC para as unidades responsaveis pelo
abastecimento de dados dos sistemas informatizados da Camara Municipal com a
» dos prazos de essas dos arquivos previstos no art.2] dessa Resolugo;

Paragrafo Unico. No decorrer do exercicio, a cada atvalizagio no leiaute das tabelas, a
Comissdio de Remessa expedird comunicado aos responsiveis pelo langamento ¢ ac prestador
de servigas, se for o caso, para que estes adotem as providéncias para o devido cumprimento.
Art.19 A Comissdo de Remessa, com a definigdo das unidades nos termos do artigo anterior,
solicitard ainda dos Secretdrios Legislativos os nomes dos servidores respansaveis pelo
langamento das informagdes do APLIC no sistema informatizado da Casa. observando:

I- No caso do langamento dos dados dos contratos: serd responsivel o gestor de contratos
conforme instrugdo normativa propria;

{I- No caso do lancamento dos dados das Licitagdes: serd responsavel um dos membros da
Comissio de Licitagdo: .

111- Nos demais casos. o servidor responsavel indicado deverd estar lotado na unidade afeta is
informagdes a serem langadas:

§1° Os servidores indicados deverdo prestar upoio & Comissio de Remessa sanando duvidas e
providenciando as corregdes ¢ alteragdes. em tempo hdbil. quando constatada alguma
inconsisténcia nos langamentos.

§2° Caso o servidor responsavel pelos langamentos. injustificadamente. ndo promova o
saneamento das inconsisténcias em tempo hdbil ou que tenha constantemente deixado de
langar os dados no sistema informatizado. incorrendo em atrasos no trabalho da Comisso.
seus membros deverdo comunicar o Chefe do Setor para que este adote as providéncias
cabiveis para a devida responsabilizagio.

£3° Os membros da Comissdo de Remessa ndo estio autorizados a realizar qualquer alteragio
§ 5 5 Herag
ou inclusdo de dados nos sistemas informatizados, salvo de estiverem na condigio de
responsdveis.

Art.20 Os servidores responséveis peld ¢io e conferéneia dos arguivos XML's ¢ PDF
serdio responsaveis pelas informagdes contidas nos arquivos XML's e PDF, bem como
responsdveis por qualguer irregularidade e/ou erro que por ventura gerar questionamento
pelos Auditores Externos do TCE/MT ¢ Controle Intemo acerca dos dados langados:

Parigrafo inico. A produgio e disponibilizagio do arquivo PDF ¢ responsabilidade do
servidor lotado na unidade e deve conter somente textos e quadros, evitando inserir em seu
contedo imagens como logomarcas e outras que aumentem significativamente o tamanho do
arquivo.

Art.21 O responsavel pelo langamento das informagdes e os membros da Comissie deverio
observar os prazos estipulados em Resolugdo N\m\au\ a pelo TCE. sob pena de multa, quanto
A remessa dos arquivos referentes ao orgamento wensais, arquivos de envio
imediato (tais como atos de pessoal-concurso ¢ lic
exigidos pelo TCE-MT

Art.22 Os servidores responsaveis deverdio promover o abastecimento didrio das informagdes
afetas a sua unidade de trabalho para fins de geragho, conferencia e remessa pelo sistema
APLIC, observados os prazos e procedimentos a seguir:

icial

0) ¢ outros que por ventura foreny

Avenida Cafel a Sall, Rondonopolis-M 1

s.mtgov.br
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I~ O encaminhamenta dos arquivos XML's e PDF impressos para os membros responsdveis
pelo APLIC serdo protocolados através memorando. devidamente assinado pelo servidor
responsavel pela geragdo dos arquives e pelo chefe de setor. Enviando também os mesmos
arquivos por e-mail ou pen drive;

e

Il - As informagdes deverfio ser s na forma detalhada no Anexo 1 -~ Jeiaute das
tabelas do APLIC e Anexo IT - Tabelas Internas do APLIC, via internet, disponivel no site do
TCEMT http://www.tce.mt.gov.br;

111 O prazo interno de encaminhamento dos arquivos XML's e PDF para os membros da
Comissdo de Remessa serd até o dia 10 do més subseqilente, quando se tratar de arquivos
mensais;

IV- O prazo interno de encaminhamento dos arquivos XML's ¢ PDF para os membros da
Comissdo, no caso de arquivos de envio imediato (lais como alos de pessoal: concurso e
licitagdo) seré logo apés a edigio do ato. no mesmo dia da sua ocorréncia. tendo em vista o
curto prazo estipulado pelo TCE-MT para remessa dessas informagdes.

V- O prazo interno de encaminhamento dos arquivos XML’s e PDF para os membros da
Comissdo pelo APLIC, no caso das pegas de planejamento. carga inicial e outros tipos de
arquivos que vierem a ser exigidos pelo TCE-MT ndo contemplados nesta normativa, serd
fixado pelos membros da Comissdo e comunicado em tempo habil aos responsiveis pelo
langamento,

Paragrafo Gnico. Encerrado o prazo intemo previsto nos incisos deste artigo, os membros da
Comissdo iniciariio os procedimentos de remessa das informagées pelo sistema APLIC,

Art23 Em hipotese alguma o servidor responsavel pelos langamentos podera realizar
alteragdes, inclusdes ou corregbes no més de competéncia da remessa apds o encerramento
dos prazos previstos no artigo anterior ou quando disponibilizadas as informagdes para
remessa pela Comissdo.

§1° Havendo necessidade de se realizar alguma inclusdo. alteragio efou exclusio de
informages langadas no sistema informarizado da Camara fora do més de competéncia e apds
encerramento dos prazos internos previstos nesta instrugdo ou mesmo apés a disponibilizagio
dos arquives, o servidor responsavel devera comunicar previamente o chefe do Setor da sua
unidade. os membros da Comissao e o contador para que estes avaliem a situaglo e adotem as
providéncias necessirias.

§2° Somente apos autorizagio da Comissdo sera possivel o servidor responsavel realizar as
alteragdes/inclusdes das informagdes, sob pena de responsabilizagao.

Art.24 A Comissdo de Remessa deverd comunicar a Prestadora de Servigos de Locagio de
Software quanto & necessidade de desenvolver ou adequar o sistema de geragiio do APLIC. de
acordo com as atualizagdes do letaute e anexos. Solicitando sempre de forma expressa que as
adequagdes se realizem em tempo hibil ao envio, informando ainda da possibilidade de
incidéncia de multa por parte do TCE-MT, caso ocorra o envio fora do prazo em decorréncia
de inadequagiio do software,

Pardgrafo Unico. Em se tomands recorrentes as inadequagdes do software locado em relagdo
ao leiaute ¢ anexos do APLIC, a Comissdo deverd comunicar o fato ao fiscal do contrato para
que este adote as providencias quanto as ndo-adequagdes previstas em instrugdo normativa
prépria.

4. Bairro La Salle, Randonépolis-MT
camararondonopolis.mt.gov. br

g

Avenida Cafelandia, r

Pagina 9

CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Estado de Mato Grosso

Art.25 Os membros da Comissiio deverdo manter registros de todos os fatos e atos que
vierem a acarretar no envio fora do prazo das informagdes, os quais serio autuados ¢
remetidos ao Presidente da Cémara para fins de se apurar a responsabilizagdo de quem lhe deu
causa. '

Art26 A retificagio das informagdes encaminhadas pelo sistema APLIC podera ser
autorizada pelo Conselheiro Relator ou pelo Secretdrio de Controle Externo da Relatoria, apds
solicitagdo formal da Cémara Municipal assinada pelo Presidente ¢ Membro da Comissio,
que deverd apresentar as razdes e a descriglo resumida das informagdes a serem retificadas,

CAPITULO |
DO MALOTE DIGITAL

Art.27 O envio e recebimento de documentos por via Malote digital ¢ responsabilidade da
Comissio de Remessa.

Pardgrafo tnico. A Comissio deverd adotar fodos os procedimentos para o efetivo
ca.d:.asxramcnm dos dados dos membros para acessar o site do TCE-MT no link “Malote
Digital™.

Art.28 O responsivel pelo malote digital acessard o link disponibilizado pelo TCE-MT
dna;nmnen!e para certificar-se do recebimento de oficios e documentos expedidos pelo TCE-
MT.

§1° ‘Reccbido quaisquer documentos expedidos pelo TCE-MT este serd remetido ao seu
destinatario (servidor/unidade).

§Z‘° O responsivel pelo malote digital deverd remeter copias 4 UCCI e ao Presidente da
Camara de todos os documentos digitais expedidos pelo TCE-MT que trate da gestdo publica.

Art.29 Os procedimentos para envio de documentos pelo Malote Digital sao:

1- A unidade que itar enviar quaisquer d a0 TCE-MT por via malote Digital

deveré» primeiramente observar as disposigdes do Manual de Remessa para 0 TCE-MT ¢ as
disposigdes desta Instrugio Normativa:

1 ngumr o Setor de Tl para se certificar quanto a produgio dos documentos a serem
conv‘emdﬂs em PDF, para evitar contelido que aumentem significativamente o tamanho do
arquivo:

“.l', L'Sum o documento pronto. a unidade devera encaminhd-lo ao Setor de Tl para ser
digitalizado e convertido em PDF;

IV- Realizada a conversio. o Setor de T! disponibilizars o arquivo na rede. em local
especifico para arquivos destinados i remessa por via Malote Digital com acesso restrito aos
membros da Comissio de Remessa e disponibilizari uma copia & unidade interessada;

V- Disponibilizado o arquivo digital em PDF. a unidade devera encaminhar memorando ac
membro da Comissdo de Remessa, responsivel pela remessa por via digital, com as
informagdes previstas no §3° deste artigo;

Vi- O'mlemt{ru da comisso responsavel, ao finalizar o envio emitird o protocolo ¢ remeterd
uma via & unidade solicitante ¢ arquivara a outra para fins de comprovagio.

§17 Acerca dos arquivos em PDF, ¢ responsivel:

Awenida Catelindia, p

ndonopolis-MT
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a) pela agio, conversio, i e dispcr}itfilizaqﬁo dos arquivos e documentos
em PDF para remessa do Malote Digital nos termos exigidos pelo TCE-MT: o Chefe do Setor
de Tecnalogia da Informagao (T1):

b) pelo contetdo e conferéneia do arquivo c&m\erfidc em Pl)l—ra ser remetido pf.‘lu Ma!fl!e
digital: o servidor da unidade interessada que organizou ¢ produziu o documento e/ou arquivo
digital: .

¢) pelo envio do arquivo em PDF ¢ emissio do pratocolo do TCE-MT: Comissio de
Remessa.

§2° 0 Setor de TI devera observar os manuais, normas ¢ recomendagdes do TCE-MT quanto
aos procedimentos ¢ organizagio dos arquivos para remessa digital disponibilizados na
internet no enderego Wiww.tce.gov.br.

§3° O comunicado previsto no incisa V deste artigo devera conter as scguintes informagdes:

a) quantidade ¢ os nomes dos arquivos em PDF a serem enviados;

b) a ordem dos arquivos a ser seguida quando forem anexados no Malote Digital;

) destinatirio do documento: nome, cargo/fungdo ¢ setor

d) descrigio sucinta do assunto

&) data limite para o envio do documento pelo Malote Digital (quando fixado prazo pelo TCE-

MT para o cumprimento)

f) indicagio do n° do oficio e do processo do Tribunal (quando se tratar de
P i i a serem apr das por ocasiio de questionamentos e solicitagdes

enviadas pelo TCE-MT anteriormente).

g) data do comunicado ¢ assinatura do servidor responsdvel pelas informagdes

§4° No caso da alinea ¢ do §3° deste_nnigo. a unidade interessada deverd disponibilizar o
documento com antecedéncia para niio incorrer em alrasos.

Art.30 Todos os atos ¢ falos que impedirem ou acarrelarem em araso na remessa fk
informagdes deverdo ser comunicados a unidade interessada ¢ ao Chefe do Setor de TI, se for
o caso, para a adogdio das devidas providéncias

Art.31 E responsabilidade da unidade interessada, certificar-se do atendimento das regras e
prazos impostos no Manual de Remessa e demais normas do TCE-MT.

Art.32 O comprovante de recebimento ¢ de envio de documentos pelo Malote Digital serdo
arquivados separadamente, em pasta propria de facil acesso e consulta sob a guarda do
responsavel.

CAPITULO I
DO SISTEMA GEO-OBRAS

Art.33 O membro da Comissdo responsdvel pelas remessas das informagdes de arquivos
imediatos (tempestivos) do APLIC serd também responsavel pelo langamento  das
informagdes no Geo-Obras

134, Bain

wararondonopalis.mt.g

Avenid
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Art.34 A Comissio devera adotar todos os p di para o efetivo cad dos
dados dos membras para acessar o PUG no site do TCE-MT.

Art.35 Publicada a portaria de nomeagio da Comissdo de Remessa. o servidor responsivel
acessard a internet no enderego do TCE-MT (www.ice.gov.br} ¢ adotard as providéncias
exigidas para o devido registro e cadastramento dos dados do servidor responsivel.

Art,36 Os procedimentos internos de trabalho nos casos de aquisigdes de obra (reformas e
ampliagdo) e servigos de engenharia sio:

1 ~ Apds a publicagio da portaria. o responsavel pelo Geo-Obras expedird ao Setor de
Compras (Nucleo de contratos ¢ compras) e @ Comissdo de Licitaglo copia da portaria de
nomeagdo para fins de conhecimento e arquivo:

1I- A Comissdo de Licitagio, ao receber o processo de aquisicdo do Setor de Compras. antes
da emissio do Edital de licitaglio para contratagio de servigos de obras ¢ engenharia, deverd
informar ao responsavel pelo Geo-Obras a realizagdo do processa licitatorio.

- O responsivel pelo Geo-Obras expedird memorando informando s unidades os
documentos  digitalizados necessarios. sua  forma de apresentagdo. prazos para
disponibilizagdo no sistema Geo-Obras ¢ demais informagdes necessarias.

IV- A cada etapa realizada no processo de aquisigdo. a unidade deverd apresentar 05
documentos exigidos nos termos do comunicado expedido. conforme inciso anterior e dentro
do prazo solicitado.

§1° A Comissdo de Licitagdo somente iniciard o processo licitatério apds o cumprimento do
procedimento previsto no inciso {11

Art.37 O fiscal de contrato ¢ responsavel por providenciar todos os documentos necessarios
para o registro no sistema Geo-Obras da fase de execugdo do objeto contratado

Pardgrafo Unico. O Responsavel pelo langamento no sistema geo-obres disponibilizara ao
fiscal, em tempo habil, 0s documentos necessarios e sua forma de apresentagdo para o devide
registro.

Art.38 Os procedimentos previstos nos incisos deste artigo se aplicam tambem nos casos de
dispensa, nos termos do inciso | do art. 24 da lei 8666/93. Cabendo. neste caso.
principalmente ao Setor de Compras a observagio dos procedimentos previstos no inciso I e
§ 1° do artigo anterior antes de efetivar a aquisigio.

Art,39 No processo de aquisicio, seja mediante processo licitatorio ou compra direta, devera
constar comprovaglo do registro no sistema Geo-Obras das etapas da contratagdo.

Paragrafo Unico. Realizado o langamento de cada etapa. o responsivel pelo Geo-Obras
remeterd comprovante do langamento 2 tnidade interessada.

Art.40 O servidor responsavel pelo Geo-Obras devera manter registros de todos os fatos e
atos que vierem a acarretar no registra fora do prazo das informagdes, 0s quais serfio autuados
¢ remetidos ao Presidente da Cémara para fins de se apurar a responsabilizagio de quem lhe
deu causa.

Paragrafo Unico. Qualquer informagio disponibilizada no Geo-Obras fora do prazo deverd ser
comunicada imediatamente aos Controladores Intermos

ndpolis-MT
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Art.41 O membro da Comissio responsavel pelo Geo-Obras devera nbse}'var as disposigdes
normativas expedidas pelo TCE-MT acerca do Sistema, prazos ¢ suas atualizagoes

CAPITULO 1L
DO CADASTRO DOS JURISDICIONADOS
Art.42 O Cadastro dos Jurisdicionados sera realizado por membro da Comissiio de Remessa
devidamente identificado.

Paragrafo Unico. A atualizaglo do Cadastro dos Jurisdicionados ¢ feita anualmente, no inicio
do exercicio. conforme prazo estipulado pelo TC {T. independentemente da alteragdo da
gestiio, e sempre que houver mudanga nos dados apresentados.

Art.43 No inicio de cada exercicio, observando-se o prazo, o responsavel pch? Cadastro
providenciard os documentos e informagdes para o preenchimento dos dados na internet no
site do TCE-MT. no link especifico para Cadastro de Jurisdicionado.

I- Apos realizar o cadastro na internet, este deverd ser impresso ¢ assinado pelo Presidente
contendo em anexo copias dos documentos comprobatérios:

11- Apés assinatura, o Cadastro sera remetido ao TCE-MT pelo servidor responsdvel conforme
dispuser o Manual de Remessa das informagdes e demais normativas do Tribunal.

§1° Havendo qualquer alteragio de nomes no Cadastro de Jurisdicionados, este devera ser
atvalizado nos mesmos maldes dos procedimentos previstos neste anterior

§2° O responsavel expedira comunicagdo interna 4 Coordenadoria de Recursos Humanos
acerca da necessidade de informar @ Comissdo de Remessa. quando houver alieragiio no
quadro de pessoal que implique na alteragio do Cadastro para fins de atualizagio ¢ nova

remessa.

§3° A Coordenadoria de Recursos Humanos disponibilizard as copias dos documentos

necessarios para serem juntadas no Cadastro

§4° O Cadastro do Jurisdicionado serd arquiv ado, em pasta propria de facil acesso e consulta.
CAPITULO IV

DA DECLARACAO DE BENS DE AUTORIDADES PUBLICAS

Art.44 A declaragio de bens a ser remetida ao TCE-MT no inicio e término do mandato ¢ de

responsabilidade da Secretaria Legislativa Institucional

Art.d5 O Secretario Legislativo devera informar a UCCE o nome do servidor responsivel

pelos procedimentos de solicitagio. recebimento e envio das declaragdes de bens, nos termos

dessa instrugdo normativa e Manual de Remessa do TCE-MT.

daré no inicio e término do mandato,

Parigrafo Unico A solicitagao da declaragio de bens
¢ sempre que houver mudanga nos dados apresentados.

Art.46 A Secretaria Legislativa adotard padrao de formuldrio que contemple as informagdes
exigidas pelo TCE-MT

Art47 A Declaragio devera conter:

I- Relacd@io dos bens do casal, caso o declarante seja casado:
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1I- Identificagio completa do declarante (n° do RG, érgao de expedigho e data de emissdo, n®
CPF, estado civil, nome dos pais, enderego)

1l- Identificagio completa do_conjuge (n° do RG, orgio de expedigiio e data de emissdo, n®
CPF, nome dos pais.)

IV- Data: Inicio da atividade ¢ fim da atividade

V- Deserigio completa e individual de todos os bens

VI- Valor dos bens de forma individualiza;

V- Data da declaragdo;

VI- Assinatura do Declarante

Pardgrafo Unico: em anexo 4 declaragio-devera constar copia do diploma expedido pelo TER,
que habilita o eleito a tomar posse ¢ exercer seu mandato e demais documentos que por
ventura vierem a ser exigidos no Manual de Orientagio do TCE-MT.

Art.48 A Secretaria Legislativa Institucional entrard em contato com a Comissio de Remessa,
no inicio do exercicio, para certificar-se das informagdes necessdrias e prazos para o envio
dos dados referentes 4 declaragdo pelo Sistema APLIC

Art49 A Secretaria Legislativa Institucional devera expedir comunicado interno 4 todos os
responsdveis acerca da declaragdo e do prazo fixado para sua apresentagdo, observando o
prazo estipulado no Manual de Remessa ¢ demais normativas expedidas pelo Tribunal.

§1° Enpermdo O prazo para apresentagio das declaragdes, a Secretaria Legislativa
Institucional expedira copias & Comissio de Remessa, dentro de um prazo razodvel, para fins
de registro no sistema informatizado e envio dos dados.

§2° Apos o langamento das informagdes. a Comissdo de Remessa remetera as copias das
declaragdes de bens 4 Coordenadaria de Recursos Humanos para serem arquivadas junto s
pastas funcionais. .

Art.50 A Secretaria Legislativa Institucional devera arquivar o comprovante de remessa das

declaragdes ao TCE-MT e enviar uma capia & Coordenadoria de Recursos Humanos para fins
de arquivo e registro.

CAPITULO V
DECISAQ DO LEGISLATIVO SOBRE AS CONTAS DO PODER EXECUTIVO
PELO LEGISLATIVO

Art51 O envio das decisdes do legislativo sobre as contas do Poder Executivo pelo
Legislativo € de responsabilidade da Secretaria Legislativa Institucional:

Art.52 A Secretaria Legislativa Institucional deverd adotar todos os procedimentos e prazos
previstos no Manual de Remessa e outras normativas do TCE-MT para o envio dos
documentos referentes a decisio do Legislativo.

Art.53 O Secretario Legislativo devera informar 4 UCCI o nome do servidar responsavel

pelos procedimentos previstos nesta instrugiio normativa e naquelas expedidas pelo TCE-MT
para a remessa da decisdo e outros documentos ao Tribunal.

n® 434, Bairre
vegmararondong
p
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Art.54 o servidor responsavel, apos o envio os documentos exigidos, arquivard uma cépia do
comprovante do protocolo ¢ remeterd uma copia d UCCH ¢ & Presidéncia.

TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 55, Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serfio resolvidos pela Comissao de
Remessa, conjuntamente com a Unidade Central de Contrale Interno ¢ a Presidéncia.

Art. 56, Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéneia na data de sua publicagio.
Gabinete do Presidente. em 24 de janeiro de 2013

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

— Ibrafiim Zaher
Pregidente da Camara Municipal de Rondonopolis
i .~ Biénio 2013/2014

a Silva

/ Auditor de Contas
ontrole Interno

\

)

0
Unidade Central de Controle Interno Unidade Central d

ndanopolis-M1
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INSTRUCAO NORMATIVA STR- N”. 001/2013- Versio 02

Unidade Responsivel: Secretaria Legislativa de Administragio
Unidade Executora: Setor de Transporie
Aprovagie em: 24/01/2013

Dispie sobre as normas de controle interno para os

pracedimentos  de  wso, guarda,  conmservagiio,

manutengio ¢ abastecimento dos veiculos do Poder
islativo Musicipal de Rondenopol

g

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe
sdo conferidas; ¢

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno ¢
exercido em obediéncia ao disposto na-Constituigdo Federal, Lei Complementar Federal n®.
101/2000, Lei Orgédnica do Municipio ¢ demais legislagdes. bem como as normas especificas
do TCEMT: e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n®
1732/1990 ~ Estatuto dos Servidores Pablicos de Rondonépolis, Lei Municipal 6.855/2011
que crion o Sistema de Controle Interno da Cimara Municipal de Rondonopolis; Lei n®
7000/2011 que versa sobre a nova estrutura organizacional da Cimara Municipal de
Rondondpolis; ¢

CONSIDERANDO o disposto na Resolugio Normativa do
TCE/MT n® 001/2007, que versa da implantagdo do Sistema de Controle Interno no Estado de
Mato Grosso.

RESOLVE:
Art.1°. Disciplinar as normas de controle interno para os procedimentos de uso, guarda,

conservagio, manutengdo e abastecimento dos veiculos do Poder Legislativo Municipal de
Rondandpolis.

TITULO
DA ABRANGENCIA
Art.2" A presente Instrugio Normativa abrange em especial o Setor de Transportes vinculado
i Secretaria Legislativa de Administragdo e todas as unidades da estrutura organizacional no
ambito do Poder Legistative Municipal.

Avenida Calelandia, n° 434, Bairro La Salle, Rondondpolis-MT
www.camararondonopolismtgov.br ==
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TITULO 1T
DOS CONCEITOS
Art, 3°, Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se:

Art. 8% Sio responsabilidades do Secretdrio Legislativo de Administragaio:
1 providenciar o licenciamento inicial dos veiculos:

I controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de 11 providenciar a execugdo e renovagio das apdlices de seguros;

apolices de seguro;

111 analisar os relatérios inhados pela Coordenadoria de Administragiio Geral e/ou Setor
de Transportes quando constatado alguma irregularidade para tomar as providencias que se
fizerem necessdrias.

11 veiculos oficiais: aqueles de propriedade da Cimara Municipal:

Il usudrio: servidor ou contratado .que desempenhe atividades externas, que efetue
deslocamentos em veiculo oficial; 1V manter o controle e a guarda das apolices seguro dos veiculos oficiais.

IV sinistro: @ ocarréncia de prejuizo ou dano {incéndio, acidente, furto, roubo, pang) em

veiculo oficial; TITULO IV

V veiculos novos: aqueles que estio amparados pela garantia do fabricante; DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.9%. Os veiculos da Camara Municipal de Rondonodpolis deverfio ser wtilizados
. exclusivamente em servigos da instituigio, mediante autorizagio do chefe do Setor de
VII manutengio: o conjunto de agdes ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em Transporte.

condigdes adequadas de uso:

VI veieulos usados: aqueles que ndo estio amparados pela garantia do fabricante;

. N ) Paragrafo Unico: E expressamente vedada a utilizagdo dos veiculos para outros fins.
VIl manutengio preventiva: o conjunto de procedimentos ¢ agdes antecipadas que visam

manter o veiculo em funcionamento Art.10. Todos os veiculos oficiais da Camara Municipal deverdio ter adesivos com a inscrigio
it

“Cimara Municipal de Rondonrépolis-MT™ que permita a identificagio da propriedade; sendo
2 identificag@o nas portas laterais ¢ na traseira dos is ¢ para as cicl a
identificago deverd constar em local que permita a visibilidade nas laterais

IX manutengdo corretiva: o conjunto de procedimentos e agdes que visam 4 localizagdo ¢
reparagiio de anomalias. defeitos e/ou quebras. tendo como alvo principal @ corrego imediata
de um defeito;

Art.11. O Setor de Transporte manterd controle individual de cada veiculo, contemplando
todas as informagdes necessarias ao ac I nto das condigdes dnicas. com registro
das revisbes preventivas ou corretivas, equipamentos de uso obrigatorio, abastecimento, ¢
controle da saida de cada veiculo, com registros de deslocamento, data/hora, quilometragem
TITULO 111 de saida e chegada, nome do motorista, o servigo a ser realizado e unidade solicitante.
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°. E responsabilidade dos Secretarios Legislativos das unidades o requerimento do uso
de veiculos.

X condutor: o ocupante do cargo de Motorista Oficial. ou servidores de outras categorias
devidamente autorizados pelo Secretario de Legislativo de Administragdo que dirijam
veiculos oficiais da Cémara Municipal.

Art.12. As aquisigdes de veiculos serdo’ solicitadas somente pelos Secretdrios Legislativos ou
Presidente da Camara.
Pardgrafo Unico. As aquisigdes de combustiveis, pneus e a contratagio de servigos de
manutenglo seriio realizadas pelo Chefe do Setor de Transportes, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de Compras Licitagdes e
Contratos - SCL 001.

Art. 5°, Sao responsabilidades do condutor:

I conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-
se rigorosamente s instrugdes contidas no Manual do Proprietario;
11 exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranga;
11 dirigir o veiculo de acordo com as_exigéncias do Cadigo Nacional de Transito, sendo TITULO V o
responsabilizado pelas infragdes porventura cometidas: DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO L
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO SOBRE VEICULOS
V cumprir a rota estabelecida pelo Chefe de Setor de acordo com o requerimento das Art.13 O licenciamento inicial, execuglio ¢ renovagio das apilices de seguros serd realizada
unidades; pela Secretaria Legislativa de Administragdo que manterd registro cronologico das datas de
vencimentos e controle sistematico sobre as apélices de seguros.

IV entregar no Chefe do Setor de Transporte notificages decorrentes de multas;

VI comunicar de imediato, ao Chefe do Setor de Transportes, os casos de falta de
equipamentos ¢ acessorios obrigatorios, sinistro ¢ qualquer situagio que enseja o acionamento
da companhia de seguro:

§1° A Secretaria Legislativa de Adminisiragdo remetera copia dos processos do licenciamento
inicial e da execugdo e/ou renovagdo das apolices de seguros 2o Setor de Transportes para fins

P s 18170 C (59

VI comunicar ao Chefe do Setor de Transportes, qualquer ocorréncia. verificada durante o de registro e control

deslocamento, que nio esteja prevista nesta Instruglo Normativa. §2° O licenciamento anual serd realizado pelo Setor de Transportes que manterd registro
qQ P ic portes g ¢

das datas de vencei) s ¢ controle sistematico.
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Paragrafo (nico. Compete ao ocupante do cargo de Motorista Oficial verificar, Estado de Mato Grosso

constantemente, se o veiculo esti em perfeitas condigdes téenicas, com equipamentos e
acessrios obrigatérios de acordo com o Cddigo Nacional de Transito {extintor de incéndio, e s

tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda. pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem Art.14. O motorista deverd comunicar imediatamente o seu superior hierarquico qualquer
como, os niveis de dgua da bateria e do radiador, dleo do motor e dos freios, pneus, rodas, situagio que enseja o acionamento da companhia de seguro.

luzes, limpeza do veiculo e a documentagdo em ordem, comunicando ao chefe do Setor de

Pardgrafo Unico: Em caso de sinistro, o contato com as companhias seguradoras ¢

Transporte, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis:
Art, 6°. Siio responsabilidades pertinentes ao Chefe do Setor de Transporte:

[ manter copiz e controle das datas de vencimento das CNHs de todos os Motoristas Oficiais ¢
de outros servidores condutores de veiculos oficiais;

11 manter os veiculos limpos interna e externamente;

{1l manter o controle de veiculos, contemplando informagdes necessarias ao acompanhamento
das condigdes mecanicas, com rcgistro das revisdes preventivas ou corretivas ¢ equipamentos
de uso obrigatério;

IV manter controle da saida de cada veiculo. com registros de: deslocamento, data/hora,
quilometragem de saida ¢ chegada. nome do motorista, o servigo a ser reatizado e unidade
solicitante:

V manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos:

VI encaminhar ao superior hierarquico imediato informagdes constantes sobre o controle de
veiculos: gastos mensais com abastecimento € manutengao:

VII tomar as providéncias cabiveis e informar ao superior hierdrquico os acontecimentos
envolvendo sinistro de veiculo:

VIII receber as notificagdes de wansito e identificar o conduter quando as infrages forem
decorrentes da diregio do veiculo;

IX receber solicitagfio de veiculos para deslocamento e examinar a disponibilidade para
atendimento:

X definir escalas dos motoristas:

X1 entregar os veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos e documentos
exigidos na legislagio;

XII verificar a condigdo da Carteira Nacional de Habilitagio dos motoristas, e, se constatada
alguma irregularidade, deverd notifica-los para adotarem as providéncias necessrias para a
regularizagdo da situagdo:

X1 manter sob sua guarda toda a documentagflo obrigatdria dos veiculos oficiais e, adotar as
providencias necessarias para o licenciamento anual e seguro obrigatdrio.

Art, 7°. So responsabilidades do Coordenador de Administragdo Geral:
I supervisionar o uso. guarda, conservagiio ¢ manutengio dos veiculos da Camara Municipal:
11 acompanhar e supervisionar as despesas com combustivel:

Il analisar os relatorios encaminhados pelo Setor de Transportes e adotar as medidas
necessirias quando constatada qua{quer irrcgularidade ou inconsisténcia nas informagdes
prestadas;
[
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responsabilidade do Secretdrio Legislativo de Administragdo.

CAPITULO 11
DO USO DOS VEICULOS

Art15. A solicitagio de veiculos para deslocamento local ou para viagens devera ser
encaminhada, pelo Secretario Legislativo da unidade solicitante, ao Setor de Transporte.

informando o motive, data, hordrio e destine.

Art.16. O Setor de Transporte, ao receber a solicitaglo de veiculos, analisard as caracteristicas
do servigo solicitado, visando ao atendimento ao usudrio e, havendo disponibilidade de

veiculos, a solicitagdo sera atendida.

§1° Caso ndo haja veiculos suficierites em disponibilidade para atender a todos os
deslocamentos requeridos, serfio adotados como critério de prioridade os servigos a serem
prestados cujo ndo atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos & Camara

Municipal.

§2° Diamte da impossibilidade de atendimento imediato da solicitagio, face a nio
disponibilidade de veiculos e/ou motorista, o Setor de Transporte informaré ao requisitante o
data e/ou hordrio em que o veiculo sera disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa

aguardar o atendimento na data’hordrio previstos, a solicitagio sera cancelada.

Art. 17. A solicitagio de veiculo, ndo atendida pelo Servigo de Transporte. poderd ser
encaminhada ac superior hierdrquico imediato, que poderd reconsiderar a decisdo, caso a

unidade solicitante requeira

Art. 18. O pagamento de diarias a que o motorista fizer jus por motivo de viagem serd
efetvado pela Secretaria Legislativa de Finangas e Orcamento. nos termos da instrugdo

normativa propria.

Art. 19, Todos os descolamentos dos Veiculos deverdo ser registrados pelos motoristas, na
ficha de controle de veiculos. na qual constara 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 servigo

realizado, o Jocal ¢ a quilometragem de saida e chegada.

§1° 0 motorista ndo poderd se deslocar com o veiculo sem as devidas anotagbes pontuadas

nesta instrugdo normativa sob pena de responsabilizagio.

§2° O Setor de Transpories deverd consolidar mensalmente planitha de controle de uso da

frota.

Art. 20. Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos no patio da Camara
Municipal, com excecio das situagdes decorrentes de viagem ou de necessidade de servigo
fora do expediente normal, devidamente justificada pelo chefe do Setor de Transporte e

autorizado pelo Secretario de Legislativo de Administragdo.

CAPITULO 111
DO ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

Art. 21. O abastecimento de combustivel somente podera ser efetuado no posto contratado,

mediante autorizagdo do Chefe do Setor de Transporte
Art. 22. Os proce s de Ao de abastecimento se dardo da seguinte forma:
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i- O chefe de setor de transporte emitird requisi¢io de abastecimento em duas vias na qual
constara, n° da requisigdo, a data de emissdio, quantidade de litros, tipo de combustivel, valor
unitdrio, valor global, placa do veiculo, nome do motorista ou condutor que procederd o
abastecimento e Jocal de abastecimento;

[1- O condutor ao realizar o abastecimento anotara a data do abastecimento, a kilometragem e
assinard a requisigio;

ili- No inicio do més subseqiiente ao do abastecimento, o fiscal do contrato solicitara do
posto autorizado a emissdo ¢ remessa da Nota Fiscal constando em anexo as requisiches
originais;

V- Ao receber as requisiges ¢ a nota fiscal, o fiscal do contrato realizara a conferéncia da 1°
via com as vias arquivadas pelo Chefe do Setar de Transportes e, estando corretas ¢ de acordo
com o valor expresso na Nota Fiscal, o fiscal a atestara e anexara Relatério Mensal de
Requisigdes de Abastecimento

V- O fiscal de contrato remeterd a Nota Fiscal com o relatorio das requisigbes em anexo &
Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento para a realizagio da liquidagdo e pagamento.
§1° No relatério mencionado no inciso IV deste artigo devera constar no minimo o n° de cada
requisi¢iio. a data de emissdo. quantidade de litros e tipo de combustivel, valor de cada
requisigiio ¢ valor total geral, de tal forma que permita a analise do total abastecido realizado
no més,

§2° o chefe de setor de transporte manters arquivo das requisi¢des juntamente com a 2° via da
Nota Fiscal ou copia da 1" Via e copia do relatorio mencionado no inciso IV deste artigo.

§3% o relatorio de requisigdes de abastecimento deverd ser assinado pela Chefe de Setor e pelo
fiscal do contrato.

§4° As requisigdes de abastecimento serdo emitidas pelo Setor de Transportes conforme
padrio proprio da Camara Municipal ¢ que contemple campos para o lancamento das
informagdes apontadas no inciso 1 ¢ [! deste artigo,

Art. 23. Estando o veiculo em viagem. o abastecimento poderd ocorrer em qualquer Posto de
Servigos. onde o motorista deverd solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal
Rondonépolis, com seu respective UNPJ (00.177.279/0001- 83). enderego Avenida
Cafelandia, n° 434, bairro La Salle. Rondondpolis-MT, a qual deverd especificar: os
quantitativos em litros ¢ o nimero da placa do veiculo.

Art.24. O Setor de Transportes manterd sistema informatizado de controle de abastecimento
de todos os ulos oficiais da CAmara Municipal, realizando atualizagdes diariamente;

Art.25. A cada 03 (trés) meses. o Chefe de Setor emitird relatério trimestral de abastecimento
dos veiculos de forma individualizada e remetera ao superior hierdrquico imediato para fins
de conhecimento e auxiliar no controle da despesa com combustivel:

CAPITULO IV
DA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA
Art. 26. O servigo de manutengio preventiva visa a manter os veiculos em perfeitas
condigbes de funcionamento. disponivel para o atendimento aos usugrios, de forma segura, e
reduzir os relativos a manutengdo corretiva
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Art. 27. O chefe do Setor de Transporie deverd vistoriar diariamente os veiculos sob a
responsabilidade. no sentido de manté-los limpos e em boas condigdes de uso. entregando-os
aos motoristas designados com todos os documentos exigidos na legislagao.

§1° Os motoristas deverdo efetuar também a verificagdo didria dos 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 conservagdo e de
limpeza do veiculo, e comunicar as anormalidades constatadas ao chefe do setor de transporte,
para as providéncias cabiveis.

§2° A manutengio corretiva serd executada quando o veiculo apresentar defeito imprevisivel.

Art, 28. No caso de veiculos novos e semi-noves, que estejam em garantia, a
revisdo/manutengiio devera ser realizada em concessiondria autorizada pelo fabricante e nos
demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizagiio da Secretaria Legislativa de
Administragio.

Paragrafo Unico: Estando o veiculo em viagem, as manutengdes corretivas necessdrias, desde
que devidamente autorizadas. poderdo ocorrer em oficinas especializadas, onde o motorista
devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal. com seu respectivo CNPJ
(00.177.279/0001-83). enderego:  Avenida Cafelandia. n° 434, bairro La Salle,
Rondondpolis/MT. a qual devera especificar os servigos realizados, as pecas empregadas, o
nimero da placa do veiculo.

Art. 29. As revisdes/manutengdes preventivas deverdo ser realizadas de acordo com a Manual
do Proprietario e/ou conforme programagio realizada pelo Setor de Transporte.

Art. 30. As solicitagdes de servigos de manuteng@io preventiva e/ou corretiva devem obedecer
as normas previstas na Lei 8.666/93 e os procedimentos estabelecidos nas Instrugdes
Normativas do Sistema de Compras e Licitagdes — SCL 001..
CAPITULO V
DOS MOTORISTAS

Art. 31. A condugio dos veiculos oficiais somente poderd ser realizada por motorista
devidamente habilitado e que detenha a obrigagdo em razdo do cargo ou fungiio que exerca,
sendo terminantemente proibida a condugdo por pessoa estranha ao corpo funcional.
servidores ndo autorizados € que ndo estejam em Servigo.

Art. 32. 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 5 (cinco) dias contados da nomeagfio.

Paragrafo Unico: A Carteira Nacional de Habilitagio deverd ser compativel com o tipo de
veiculo que o motorista ird conduzir, conforme a Lei 9.503/97.

Art. 33.0 Setor de Transporte devera constantemente verificar a condigdo da Carteira
Nacional de Habilitagdo dos motoristas e, constatando alguma irregularidade, devera notifica-
los da impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas providéncias para a regularizagio da
situagdo.

CAPITULO VI
DAS MULTAS DE TRANSITO
Art. 34. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas aos veiculos
oficiais da Camara Municipal, por infragdes as normas de trinsito, cabera:

ta, quando as infragdes forem decorrentes da diregdo do veiculo;
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II & Cémara Municipal, quando a infragdo estiver relacionada a prévia regularizagio e
condigdes exigidas para o trinsito de veiculo na via terrestre, conservagio e inalterabilidade
de suas caracteristicas, componentes, agregados ¢ habilitagiio legal e compativel de seus
condutores quando esta for exigida, assim como outras disposigdes que deva observar.

§1° Depois de tomar ciéncia da multa, o motorista deverd paga-la ou contesti-la, se for o
caso, junto ao Orgdo competente, comprovando qualquer das hipdleses junto a Camara
Municipal.

§2° Esgotados os recursos administrativos apresentados para impugnar as multas, e sendo
negado provimento aos mesmos. os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a
comprovagio da quitagdo junto a Camara; caso contrario, o Poder legislativo arcard com os
valores e procederd o ressarcimento por meio de desconto automatico na folha de pagamento
do infrator, nos limites da lei.

§3° A quitagiio da multa néio exime o servidor de responder eventual sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.
§4° Nos casos previstos nesta instrugdo que a Cémara Municipal for a responsavel pelo
pagamento da multa, apos receber a “Notificagdo de Pagamento de Multa™ para quitago junto
4 rede bancdria ¢ caso seja constatada a improcedéncia da multa, a Notificagdo devera ser
encaminhada para a Procuradoria Juridica para interposi¢do de recurso.
CAPITULO VII

DOS SINISTROS COM VEICULOS (ACIDENTES, FURTO E ROUBOS)
Art. 35, Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial da
Camara Municipal, caso o motorista tenha condicdes fisicas, deverd permanccer no local do
acidente até a realizagdo da pericia, bem coma comunicar aos superiores hierarquicos sobre o
sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade policial para lavrar o “Boletim de
Ocorréncia”™

Pardgrafo Unico: Havendo vitimas, o motorista devera adotar as medidas necessdrias para o
SOCOrTO.

Art. 36. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Camara Municipal, o motorista
devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando a gerar o Boletim de
Ocorréncia e em seguida aos superiores hierdrquicos.

namento da companhia de seguro, o
10,

Paragrafo U : Nos casos enm que seja necessario o a
contato sera feito pelo Secretario Legislativo de Administr

Art. 37, A responsabilidade administrdtiva do condutor do veiculo envolvido em qualquer
tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento. com ou sem vitimas) serd 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 Camara Municipal. as providéncias para regularizar a situagio serdo adotadas
pela Camara, com agio regressiva contra o ex-servidor pela Procuradoria Juridica e demais
medidas cabiveis.
TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.38.0s casos omissos nesta Instrugio Normativa serfio resolvidos pela Secretaria de
Administragdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.
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Art. 39. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagiio, revogando
as disposigdes a ela contrarias.

Gabinete do Presidente, em 24 de janeiro de 2013,

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. '

o Thrahim Zaher
Presidente da €mara Municipal de Rondonépoli:
Bienio 2013/2014

Hva
Controladora interia/ Alditora de Contas Con | Auditor de Contas
Unidade Central de Controle Interno Unidade Central de trole Interno

Em
Branco
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