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Decreto n° 6.556/2023 Art. 1°, I — Instru¢do Normativa n. 44/2012, atualizada em
2023: “Esta Instrug¢do Normativa tem como objetivo orientar e normatizar
procedimentos para remessa de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso — TCE/MT, no que se refere ao Sistema Geo-Obras”.

I - FINALIDADE

Esta Instru¢do Normativa tem como objetivo orientar e normatizar procedimentos para remessa de do-
cumentos e informagodes ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT, no que se refere

ao Sistema Geo-Obras.

I1 - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes direta e indireta, do Poder

Executivo Municipal.
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III - CONCEITOS

1.Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE/MT: Cartilha elaborada pelo

TCE/MT no intuito de orientar o jurisdicionado quanto remessa de documentos aquele 6rgao;

2.Unidades Executoras: Sao as diversas unidades da estrutura organizacional, no dmbito do Poder
Executivo, que se sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle esta-

belecidos nesta Instru¢ao Normativa;

3.Unidade Gestora: Unidade or¢amentaria ou administrativa investida do poder de gerir recursos or-

camentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizagao;

4. Software de Informacao: Sio todos os softwares dos quais  dispde a Administracdo para alimen-
tacdo das informacdes necessarias a remessa de informagdes obrigatdrias ao Tribunal de Contas do Es-

tado;

5. Sistema GEO-OBRAS: E um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso para gerenciar as informagdes das obras executadas em todos os 6rgdos das esferas Estadual e

Municipais.

6. Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado

para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da
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licitagdo, elaborado com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegure a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avalia¢dao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo, estabelecida

no art. 6°, inciso XXV, alinea “a” a “f”, da Lei 14.133/2021.

7. Projeto Executivo: projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificacdo de
servigos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificagdes
técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes, estabelecido no art. 6°, inciso XXVI, da Lei

14.133/2021.

8. Empreitada por prec¢o unitario: contratacdo da execucao da obra ou do servico por prego certo de

unidades determinadas.

9. Empreitada por preco global: contratagdo da execugao da obra ou do servigo por preco certo e

total.

10. Empreitada integral: contratacdo de empreendimento em sua integralidade, compreendida a
totalidade das etapas de obras, servicos e instalagdes necessarias, sob inteira responsabilidade do
contratado até sua entrega ao contratante em condigdes de entrada em operagdo, com caracteristicas
adequadas as finalidades para as quais foi contratado e atendidos os requisitos técnicos e legais para

sua utilizacdo com segurancga estrutural e operacional.
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11. Contrataciao por tarefa: regime de contratacdo de mao de obra para pequenos trabalhos por

prego certo, com ou sem fornecimento de materiais.

12. Contratacido integrada: regime de contratacdo de obras e servigos de engenharia em que o
contratado é responsavel por elaborar e desenvolver os projetos basico e executivo, executar obras e
servicos de engenharia, fornecer bens ou prestar servigos especiais e realizar montagem, teste, pré-

operacdo e as demais operagdes necessarias e suficientes para a entrega final do objeto.

13. Contratacao semi-integrada: regime de contratagdo de obras e servigos de engenharia em que o
contratado ¢ responsavel por elaborar e desenvolver o projeto executivo, executar obras e servigos de
engenharia, fornecer bens ou prestar servigos especiais e realizar montagem, teste, pré-operagao e as

demais operacgdes necessarias e suficientes para a entrega final do objeto.

14. Fornecimento e prestacdo de servico associado: regime de contratagdo em que, além do
fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por sua operagdo, manuten¢do ou ambas, por

tempo determinado.

IV- BASE LEGAL

1. RESOLUCAO NORMATIVA N° 14/2021 — TP — Aprova nova estrutura do Sistema GEO-
OBRAS TCE/MT e a recepciona no ambito da Resolucio Normativa n° 06/2008, Resolugdo
Normativa n® 06/2011, Resolu¢do Normativa n® 20/2015 e Resolu¢do Normativa n° 39/2016, que
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estabelecem prazos e regras para remessa de informacdes via internet pelas unidades gestoras estaduais

e municipais de Mato Grosso e dé outras providéncias.

2. Lei Geral de Licitagoes, a Lei Federal n® 14.133/2021;

3. Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Decreto Municipal n® 6095/2022 — Regulamenta Modalidade Pregao — Lei Federal n® 14.133/2021;

o

4. Decreto Municipal n® 6090/2022 — Regulamenta Processo de Contratacao Direta Lei Federal n
14.133/2021;

5. Decreto Municipal n° 6091/2022 — Regulamenta Agente de Contratacdo, Comissdo e Fiscal e Gestor
Lei Federal n°® 14.133/2021;

6. Decreto Municipal n® 6251/2023 — Adere parcialmente as regulamentagdes editadas pela Unido, Lei

Federal n° 14.133/2021;

7. Decreto Municipal n°® 6.252/2023 — Regulamenta as pecas de planejamento das contratagdes

publicas realizadas com base na Lei Federal n® 14.133/2021;

8. Decreto Municipal n° 6097 /2022 — Regulamenta a aplicacdo de sangdes administrativas previstas

pela Lei Federal n° 14.133/2021 e da outras providéncias;
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9. Decreto Municipal n® 6157/2021 — Regulamenta o disposto pelo §9°, do art. 25, da Lei Federal n°
14.133/2021, e da outras providéncias.

V- RESPONSABILIDADES

1. Para efeitos desta normativa, que abrange as Administra¢des Direta e Indireta, ressalta-se que as res-
ponsabilidades atribuidas ao Chefe do Poder Executivo, quando na Administragdo Indireta competem

aos respectivos Diretores das Autarquias.

2. O cadastro devera ser atualizado pelo jurisdicionado anualmente, em prazo definido pelo TCE/MT,

independente de alteracdo da gestao.

3. O recadastro devera ser atualizado sempre que houver alteracao nos dados apresentados.

4. As informagdes declaradas, para fins de cadastro, que ndo correspondam a verdade implicardo na

responsabilidade criminal daqueles que lhes deram causa.

5. Do Servidor(a) Responsavel pelo Sistema Geo-Obras:

5.1 Alimentar o Sistema conforme recebimento dos arquivos dos Departamentos cima citados;

5.2 Documentar e formalizar a data de envio de todos os documentos recebidos dos setores
responsaveis;
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5.3 Enviar pelo sistema a situagdo das obras e servigos de engenharia tais como; inicio medigdes
paralisagdes, reinicios e recebimentos dentro dos prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas, através

da Resolucdao Normativa n° 20/2015 ¢ atualizacdes;

5.4 Inserir outros arquivos no sistema, quando solicitados pela equipe de auditoria da SECEX-OBRAS

ou justificar o motivo pela ndo inser¢do, no prazo de até¢ 10 (dez) dias tteis ap0s a solicitagado;

5.5 Manter o controle de todos os arquivos eletronicos (e-mail) e fisicos recebidos dos Departamentos
acima citados, para ocasional responsabilizagdo do servidor que enviou documentos a serem inseridos

no Geo-Obras fora do prazo, e comunicar imediatamente a Controladoria Interna e Poder Executivo;

5.6 Comunicar de imediato o Fiscal do Geo-obras, todo atraso de informagdes a serem inseridas no
Sistema Geo-obras de responsabilidade dos departamentos acima citados, para que se proceda a

notificacao;

5.7 Manter registros formalizados de todos os fatos e atos, que vierem a acarretar o registro fora do
prazo das informagdes e comunicar urgente a Fiscal do Sistema GEO-OBRAS e se necessario SECEX-

TCE/MT;

VI-DOS OBJETIVOS:

1.Disciplinar os procedimentos operacionais obrigatdrios e condicionais do sistema Geo-Obras/TCE;
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2. Normatizar passo a passo o fluxo de informacdo obrigatorias e condicionais a ser anexadas no

sistema Geo-Obras/TCE;

3. Agilizar o fluxo de documentos sobre obras e servigos de engenharia a ser anexados no sistema

Geo-Obras/MT;

4. Garantir o cumprimento das novas exigéncias do Tribunal de Contas do Estado/TCE, sobre a

publicacgdo e divulgagdo das obras publicas e servigcos de engenharia realizadas pelo municipio;

5. Atender legalmente os dispositivos contidos na Resolugdo Normativa n® 006/2011 e em seu anexo I,
que por sua vez aprovou a nova versdo do Sistema GEO-OBRAS implantado pela Resolugdo

Normativa n°. 06/2008 do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso — TCE/MT.
VII - PROCEDIMENTOS

1. PARA OS PROCESSOS LICITATORIOS REALIZADOS PARA CONTRATACAO DE MAO DE
OBRA, LOCACAO DE MAQUINA/EQUIPAMENTO E CONTRATACAO DE EMPRESA DE
TRANSPORTES ENTRE OUTROS PROCESSOS LICITATORIOS VINCULADOS A OBRAS
INSTALACOES E SERVICOS DE ENGENHARIA:

1.1 Dos Procedimentos Legais Para Obras Realizadas Por Regime de Execucio Indireta:
Documentos de Licitacdo Fase Interna Sob Responsabilidade do Departamento de Licitagao:
1.1.1 Documentos Obrigatdrios: Apos a publicacao do aviso de licitagdo o operador do sistema Geo-

Obras nomeado por portaria, devera num prazo méaximo de trés dias uteis informar no sistema Geo-

Obras os seguintes documentos: Edital, Planilha de Or¢camento Elaborada pela Administragdo em
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formato Excel, Cronograma Fisico-Financeiro em formato Excel, projetos e responsabilidade técnica
de técnica de projeto, memorial descritivo ( ndo obrigatério, mas adicionado no projeto basico) e a

Publicacao do Extrato do Edital;

1.1.2 Documentos Condicionais: Apds a publicacdo do fato gerador condiciona, o operador do

sistema Geo-Obras nomeado por portaria deverd num prazo mdximo de cinco dias tuteis informar o

mesmo no sistema Geo-Obras; como exemplo temos os seguintes documentos: Projeto Bésico,
Planilha de Composi¢ao de Custos Unitarios da Administragdo, Memorial Descritivo, Carta Convite
Encaminhada a Empresa Convidada, Demonstrativo de Previsdo da Obra/Projeto/Servigo no

PPA/LDO/LOA entre Outros Documentos de Licitagao da Fase Interna.

1.1.3 Outros Documentos Condicionais: Caso a equipe de auditoria do TCE/MT solicitar
documentos, os departamentos responsdveis pela guarda e/ou elaboracdo dos mesmos, devera

encaminhar para o operador do sistema Geo-Obras num prazo maximo de trés dias uteis a contar da

data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Projeto Bésico,
Planilha de Composi¢cdo de Custos Unitarios da Administragdo em Excel, Planilha de Or¢camento
elaborado pela Administragio em Excel, Planilha de Cronograma fisico-financeiro elaborado pela
Administragao em Excel, Edital, Publicacao do Extrato do Edital, Memorial Descritivo, Carta Convite
Encaminhada & Empresa Convidada, Demonstrativo de Previsdo da Obra/Projeto/Servico no

PPA/LDO/LOA entre Outros Documentos de Licitacdo da Fase Interna.
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1.2 Dos Procedimentos Legais Para Obras Realizadas Por Regime de Execuc¢io Indireta:

Documentos de Licitacdo Fase Externa Sob Responsabilidade do Departamento de Licitacio:

1.2.1 Documentos Obrigatorios: Apos a realizagdo da fase externa do certame operador do sistema

Geo-Obras nomeado por portaria, deverd num prazo maximo de trés dias Uteis informar no sistema

Geo-Obras os seguintes documentos: Ata da Sessdo de Abertura e Julgamento das Propostas, Planilha
de Or¢amento do Licitante Vencedor, Cronograma Fisico-Financeiro do Licitante Vencedor. Termo de
Adjudicagao do Licitante Vencedor e Termo de Homologacdao do Licitante Vencedor. (nao

obrigatdrio)

1.2.2 Documentos Condicionais: Apos a publica¢do do fato gerador condicional, operador do sistema

Geo-Obras nomeado por portaria devera num prazo maximo de trés dias uteis informar o mesmo no

sistema Geo-Obras; como exemplo temos os seguintes documentos: Termo de Anulagao da Licitacao,
Termo de Revogacdo da Licitacdo, Termo de Cancelamento da Licitagdo, Termo de Suspensdo da

Licitacdo, Termo de Paralisa¢do da Licitacdo e Termo de Prorrogagdo da Licitagao.

1.2.3 Outros Documentos Condicionais: Caso a equipe de auditoria do TCE/MT solicitar
documentos, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboragdo dos mesmos, deverd

encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo maximo de trés dias uteis a contar da data

da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Ata da Sessdo de Abertura
¢ Julgamento das Propostas, Planilha de Or¢amento do Licitante Vencedor em Excel, Cronograma
Fisico-Financeiro do Licitante Vencedor em Excel, Planilha de composicao unitarios do Vencedor (a)

em Excel, Termo de Adjudicagdo do Licitante Vencedor e Termo de Homologa¢do do Licitante
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Vencedor, Termo de Anulacdo da Licitagdo, Termo de Revogacdo da Licitagdo, Termo de
Cancelamento da Licitagdo, Termo de Suspengdo da Licitagdo, Termo de Paralizacdo da Licitagdo,

Termo de Prorrogagdo da Licitagao entre Outros documentos de Licitagao da Fase Externa.

1.3 Dos Procedimentos Legais Para Obras Realizadas Por Regime de Execu¢io Indireta:

Documentos de Contratos Sob Responsabilidade do Departamento de Licitacao

1.3.1 Documentos Obrigatérios: Com o encerramento da fase externa do processo licitatorio e
assinatura do instrumento contratual com empresa vencedora do certame, o operador do sistema Geo-

Obras nomeado por portaria, devera num prazo méaximo de trés dias uteis informar no sistema Geo-

Obras o Instrumento Contratual contendo a quantidade de obras e/ou projeto a ser realizado pela
empresa vencedora e a publicagcdo do respectivo Extrato de Contrato, bem como se o caso ao Termo de
Adesdo, Autorizacdo para Contratacdo por Dispensa/lnexigibilidade e a Publicagdo da
Dispensa/Inexigibilidade, Edital do Registro de Precos, Ata de Registro de Precos, Planilha de
itens/servigos com descricdo, quantitativos e valores unitarios e total em Excel (Contratada),
Cronograma Fisico-Financeiro em Excel (Contratada), como o operador do sistema sé obtém o prazo
maximo para langamento de trés dias tuteis, antes de se mandar a publicagdo do contrato, 0 mesmo
devera ser empenhado; caso for a demora para se fazer o empenho, o responsavel pelo mesmo, pagara

a multa do TCE.

1.3.2 Documentos Condicionais relacionado a Instrumento Contratual: Caso a equipe de auditoria
do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos mesmos, devera

encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras nomeado por portaria num prazo maximo de trés dias
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uteis a contar da data da solicitacio do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos:
Instrumento Contratual, Publicagdo do Extrato do Contrato, Publicacdo da Dispensa/ilegibilidade,
Edital de Registro de Precos, Ata de Registro de Precos, Termo de Adesao, Planilha de itens/servigos
com descri¢do, quantitativos e valores unitarios e total em Excel (Contratada), Cronograma Fisico-
Financeiro em Excel (Contratada), Termo de Apostilamento, Parecer da Assessoria Juridica, Nota de
Empenho, Autorizagdo para contratagdo por Dispensa/inexigibilidade entre Outros Documentos de

Contrato;

1.3.3 Quando ocorrer qualquer alteracdo contratual, o operador do sistema Geo-Obras nomeado por

portaria deverd informar no sistema Geo-Obras num prazo maximo de trés dias uteis apds a publicacio

do fato gerado; como exemplo temos os seguintes documentos: Termo Aditivo de Contrato,
Publicacdo do Extrato do Termo Aditivo, Planilha de Servico Acrescidos, Decrescidos e
Extracontratuais e Cronograma Fisico-Financeiro Atualizado Pelo Termo Aditivo. Para tanto as
solicitagdes de Termo Aditivos devem ser encaminhadas ao departamento licitagdo com no minimo 10
(dez) dias antes do vencimento do contrato com todas as documentagdes necessarias, tais como,
certidoes (INSS, FGTS e municipal) justificativa, planilha orgamentaria e cronograma fisico financeiro

atualizado e cronograma fisico-financeiro atualizado quando aditivo de valor.

1.3.4 Documentos Condicionais relacionado a Alteragoes Contratuais: Caso a equipe de auditoria
do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos mesmos, devera

encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras nomeado por portaria num prazo maximo de trés dias

uteis a contar da data da solicitacio do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos:
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Termo Aditivo de Contrato, Publica¢do do extrato do Termo Aditivo, Planilha de Servigos Acrescidos,
Decrescidos e Extracontratuais em Excel, Cronograma fisico-financeiro atualizado pelo Termo Aditivo
em Excel, Justificativa Técnica, Planilha de Composicao de Custos Unitarios do Termo Aditivo em
Excel dentre Outros Documentos de Termo Aditivo de Contrato. Nos casos de Contratos de Obras o

prazo entre execu¢do e vigéncia devera respeitar o lapso de 120(cento e vinte) dias.

1.3.5 Documentos Condicionais relacionado a Situacdo do Contrato: O operador do sistema Geo-
Obras nomeado por portaria terd de informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo_maximo de
trés dias uteis apos a publicacdo do extrato da rescisdo; como exemplo temos os seguintes documentos:

Termo de Rescisdo Contratual e a Publicagcdo da Rescisdo Contratual,

1.3.6 Outros Documentos Condicionais relacionado a Situacdo do Contrato: Caso a equipe de
auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracao dos

mesmos, devera encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras nomeado por portaria num prazo

maximo de trés dias uteis a contar da data da solicitacio do TCE/MT; como exemplo temos os
seguintes documentos: Termo de Rescisdo Contratual, Publicagcdo da Rescisdo Contratual, Notificacao
de Rescisao Contratual, Publicagdo da Notificacdo de Rescisdo Contratual, Parecer da Assessoria

Juridica dentre Outros Documentos de Situagao do Contrato;

1.4 Dos Procedimentos Legais Para Obras Realizadas Por Regime de Execucio Indireta:
Documentos de Obras Por Execucio Indireta Sob Responsabilidade do Departamento de Obras

e Engenharia:
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1.4.1 Documentos Obrigatérios “OBRAS & SERVICOS”: Apds cumprimento da fase interna e
externa pela equipe técnica de licitagdo, o departamento de obras e engenharia, devera cadastrar de

imediato a obra no sistema Geo-Obras, bem como, num prazo maximo de trinta dias corridos informar

no sistema Geo-Obras a Portaria de Nomeag¢ao do Fiscal da Obra/Servigo. A ART do Fiscal da
Obra/Servico e a ART do Responsavel pela Execucdo da Obra/Servigo; (Nao tem obrigatoriedade).

1.4.2 Documentos Condicionais relacionado a obras por execuc¢do indireta: Caso a equipe de
auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracao dos

mesmos, devera encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo méaximo de trés dias uteis a

contar da data da solicitacdo do TCE/MT. Como exemplo temos os seguintes documentos: Portaria de
nomeagao do fiscal de Obra / Servigo, ART do fiscal da Obra / Servigo, Outros Documentos do
Profissional de Fiscalizagdo da Obras/Servico, ART do responsavel pela execug¢dao da Obra / Servigo,
Outros Documentos do Profissional de Execucdo da Obras/Servico e¢ Outros Documentos da

Obra/Servico;

1.4.3 Documentos Obrigatérios “MEDICAO & FOTOS”: Apos a data final do periodo de cada
medicdo, o departamento de obras e engenharia, deverd informar no sistema Geo-Obras, num prazo

maximo de trinta dias corridos, Medi¢@o a Precos Iniciais, Fotos dos Servigos Executados pelo menos

trés por Medi¢do Realizada, Medi¢do de Reajuste se Houver, Medicdo Complementar, Medi¢ao de

Termo Aditivo e Medig¢do Final;

1.4.4 Documentos Condicionais relacionado a “MEDICAO & FOTOS”: Caso a equipe de

auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboragdo dos
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mesmos, devera encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo méaximo de trés dias uteis a

contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: inserir

novas fotos, Adequar Medi¢ao entre Outros Documentos de Medigao.

1.4.5 Documentos Obrigatorios “MATERIAIS”; ap6s a data de homologagdo ou data de inicio da
obras caso a licitagdo tenha ocorrido antes do inicio da obras, o departamento de obras e engenharia
em conjunto com departamento de licitagdo e almoxarifado deverdo informar no sistema Geo-Obras na

obra correlacionada a referida aquisicdo, num prazo maximo de trinta dias corridos documento de

licitacdo para aquisicdo de materiais, tais como: materiais utilizados na obra, bem como informa a
planilha de materiais para obra/servico, nota fiscais de materiais num prazo maximo de trinta dias

corridos apoés o periodo de utilizagao;

1.4.6 Documentos Condicionais relacionado a “MATERIAIS”: Caso a equipe de auditoria do
TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos mesmos, devera
encaminhar ao departamento de obras e engenharia e/ou departamento de almoxarifado num prazo

maximo de dois dias uteis, pois o departamento de obras e engenharia em conjunto com o

almoxarifado tera de informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo maximo de cinco dias

uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Nota

de Empenho, Nota Fiscal, Recibo e Outro Documento de Material para obra/Servico;

1.4.7 Documentos Obrigatarios “MAQUINAS & EQUIPAMENTOS”: Apdés a data de
homologacao ou data de inicio da obras caso a licitagdo tenha ocorrido antes do inicio das obras, o

departamento de obras e engenharia em conjunto com departamento de licitagdes deverdo informar no
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sistema Geo-Obras na obra correlacionada a referida locagdo, num prazo maximo de trinta dias

corridos documento de licitacdo para locacdo locagdo/aquisicdo de maquina/equipamento, bem como,
informa a planilha de maquina/equipamentos num prazo maximo de trinta dias corridos apos o periodo
de utilizacao;

1.4.8 Documentos Condicionais relacionado a “MAQUINAS & EQUIPAMENTOS”: Caso a
equipe de auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracao

dos mesmos, devera encaminhar ao departamento de obras e engenharia e/ou departamento de licitagao

num prazo maximo de dois dias uteis, pois o departamento de obras e engenharia em conjunto com o

departamento de licitacdo terd de informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo maximo de

cinco dias uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes

documentos: Instrumento Contratual, Termo Aditivo de Contrato, Nota de Empenho, Nota Fiscal,

Recibo e Outros Documentos de Maquinas/Equipamentos;

1.4.9 Documentos Condicionais relacionado a “TIPOS DE PROJETOS”: Caso a equipe de
auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos

mesmos, devera encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo méximo de trés dias uteis a

contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos:
Levantamento Topografico, Sondagem, Projeto Arquitetonico, Projeto de Terraplenagem, Projeto de
Fundacdo, Projeto Estrutural, Projeto de Instalagdes Hidraulicas, Projeto de Instalagdes Elétricas,
Projeto de Instalagdes Telefonicas, Projeto de Instalagdes de Preservacdo de Incéndio, Projeto de

Instalagdes Especiais (logicas, alarme, etc.), Projeto de Instalacdes de Ar Condicionado, Projeto de
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Instalagdes de Transporte Vertical, Projeto de Paisagismo, Desapropriagdo, Projeto Geométrico,
Projeto de Drenagem, Projeto de Pavimentacdo, Projeto de Obras de Arte Especiais, Projeto
Sinalizagdo, Projeto de Iluminagdo, Projeto de Protegdo Ambiental, Or¢amento, Memorial Descritivo,

Cronograma Fisico-Financeiro, ART do(s) Autor(es) do Projeto e Outro Tipo de Projeto;

1.4.10 Documentos Obrigatorios “SITUACAO DA OBRA”: Apobs a data da ordem de inicio,
paralisacdo ou reinicio da obra/servigo, o departamento de obras e engenharia devera informar no

sistema Geo-Obras, num prazo maximo de trinta dias corridos a Ordem de Inicio de Execucdo da

Obras/Servigo, Ordem de Paralisagdo Obra/Servigo ¢ a Ordem de Reinicio da Obra/Servigo;

1.4.11 Documentos Obrigatérios “SITUACAO DA OBRA”: Apos a data de emissdo do termo, o

departamento de obras e engenharia deverd informar no sistema Geo-Obras, num prazo maximo de

trinta dias corridos o Termo de Recebimento Provisorio € o Termo de Recebimento Definitivo;

1.4.12 Documentos Condicionais relacionado a “SITUACAO DA OBRA”: Caso a equipe de
auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos

mesmos, devera encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo maximo de dois dias uteis a

contar da data da solicitacdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Ordem de
Inicio de Execucao da Obras/Servigo, Termo de Recebimento Provisorio, Termo de Recebimento
Definitivo, Ordem de Paralisagdao Obra/Servico, Ordem de Reinicio da Obra/Servico, Publicagdo da
Ordem de Paralisagdo, Publicacdo da Ordem de Reinicio e outros Documentos de Situagdo da

Obra/Servigo.
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2. DOCUMENTOS DE OBRA REALIZADA POR EXECUCAO DIRETA:
2.1 Dos Procedimentos Legais Para Obras Realizadas Por Regime de Execucio Direta

2.1.1 Documentos Obrigatdrios “OBRAS & SERVICOS”: Apos a data de inicio da obra por regime
de execucao direta, o departamento de obras e engenharia, devera cadastrar de imediato a obra no

sistema Geo-Obras, € num prazo maximo de trés dias uteis informar no sistema Geo-Obras a Planilha

de Orcamento Elaborada pela Administragdo em formato Excel. Cronograma Fisico-Financeiro
Elaborado pela Administragdo em formato Excel, responsabilidade técnica de projeto e orcamento e

execucdo (ndo obrigatorio). Bem como, num prazo méximo de trinta dias corridos anexar no sistema

Geo-Obras a Portaria de Nomeagdo do Engenheiro Responsdvel pela Obra/Servico. A ART do

Responsavel pela Execucao da Obra/Servigo (ndo obrigatorio);

2.1.2 Documentos Condicionais relacionado a “OBRAS & SERVICOS”: Apos a data de inicio da
obra por regime de execug¢do direta, caso a equipe de auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos
responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos mesmos, deverdo encaminhar ao operador do Geo-Obras

num prazo maximo de dois dias uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo

temos os seguintes documentos: Portaria de nomeagdo do engenheiro responsavel pela Obra/Servigo,
ART do responsavel pela execugdo da Obra/ Servigo, Outro documento do profissional responsavel
pela Obra / Servico, Planilha de Or¢camento elaborada pela Administracdo em Excel, Cronograma
fisico-financeiro elaborado pela Administragdo, Projeto Bésico, Planilha de Composi¢ao de Custos

Unitarios da Administragdo em Excel, Memorial Descritivo, Demonstrativo de Previsdo da
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Obra/Servico no PPA/LDO/LOA, Outro Documento da Obra/Servico e Outro Documento do

Profissional Responsavel pela Obra/Servigo;

2.1.3 Documentos Obrigatérios “MAO DE OBRA”: Apos a data final do periodo de medi¢do da
obra por regime de execucdo direta, o departamento de obras e engenharia, devera num prazo maximo

de trinta dias corridos informar no sistema Geo-Obras a Planilha de Medi¢cao de Mao de Obra, Fotos

dos Servi¢os Executados;

2.1.4 Documentos Condicionais relacionado a “MAO DE OBRA”: Apos a data de inicio da obra
por regime de execugdo direta, caso a equipe de auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos
responsaveis pela guarda e/ou elaboragdo dos mesmos, devera encaminhar ao operador do Geo-Obras

num prazo maximo de dois dias uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo

temos os seguintes documentos: Planilha de medi¢ao de mao de obra , Fotos dos Servicos executados,
Instrumento Contratual, Termo Aditivo de Contrato, Nota de Empenho, Nota Fiscal, Recibo e Outro

Documento de Mao de Obra;

2.1.5 Documentos Obrigatérios “MATERIAIS”; apos a data de homologagdo ou data de inicio da
obras caso a licitacao tenha ocorrido antes do inicio da obras, o departamento de obras e engenharia
em conjunto com departamento de licitagdo e almoxarifado deverdo informar no sistema Geo-Obras na

obra correlacionada a referida aquisi¢do, num prazo méaximo de trinta dias corridos documento de

licitagdo para aquisi¢do de materiais, tais como: materiais utilizados na obra, bem como, anexar a

planilha de materiais para obra/servico, nota fiscal num prazo méximo de trinta dias corridos apds o

periodo de utilizacao;
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ENVOLVIDAS EM EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS, AUTARQUIA, FUNDACIONAL,
FUNDOS ESPECIAIS, EMPRESAS PUBLICAS, SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA E TODA,
E QUALQUER ENTIDADE CONTROLADA DIRETA E INDIRETAMENTE PELO MUNICIPIO
DE LUCAS DO RIO VERDE/MT.

2.1.6 Documentos Condicionais relacionado a “MATERIAIS”: Caso a equipe de auditoria do
TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos mesmos, deverdo
encaminhar ao departamento de obras e engenharia e/ou departamento de almoxarifado num prazo

maximo de dois dias uteis, pois o departamento de obras e engenharia em conjunto com o

almoxarifado terd de informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo méximo de cinco dias

uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Nota

de Empenho, Nota Fiscal, Recibo e Outro Documento de Material para Obra/Servigo;

2.1.7 Documentos Obrigatérios “MAQUINAS & EQUIPAMENTOS”: Apés a data de
homologacdo ou data de inicio da obras caso a licitacdo tenha ocorrido antes do inicio da obra, o
departamento de obras e engenharia em conjunto com departamento de licitacdo deverdo informar no

sistema Geo-Obras na obra correlacionada a referida locagdo, num prazo maximo de trinta dias

corridos documento de licitacdo para locacdo locagdo/aquisicdo de maquina/equipamento, bem como,

informa a planilha de maquina/equipamentos, nota fiscal num prazo méximo de trinta dias corridos

apos o periodo de utilizagao;
2.1.8 Documentos Condicionais relacionado a “MAQUINAS & EQUIPAMENTOS”: Caso a
equipe de auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo

dos mesmos, deverdo encaminhar ao departamento de obras e engenharia e/ou departamento de

licitagdo num prazo maximo de dois dias uteis, pois o departamento de obras e engenharia em conjunto

com o departamento de licitacdo terd de informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo

maximo de cinco dias tUteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os
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seguintes documentos: Instrumento Contratual, Termo Aditivo de Contrato, Nota de Empenho, Nota

Fiscal, Recibo e Outros Documentos de Maquinas/Equipamentos;

2.1.9 Documentos Condicionais relacionado a “TIPOS DE PROJETOS”: Caso a equipe de
auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboragdo dos
mesmos, deverdo encaminhar ao departamento de obras e engenharia e/ou departamento de licitagdo

num prazo maximo de dois dias uteis, pois o departamento de obras e engenharia em conjunto com o

departamento de licitacao terd de informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo maximo de

cinco dias uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes

documentos: Levantamento Topografico, Sondagem, Projeto Arquitetonico, Projeto de Terraplenagem,
Projeto de Fundagdo, Projeto Estrutural, Projeto de Instalagdes Hidraulicas, Projeto de Instalagdes
Elétricas, Projeto de Instalagdes Telefonicas, Projeto de Instalagdes de Preservacao de Incéndio,
Projeto de Instalagdes Especiais (logicas, alarme, etc.), Projeto de Instalagdes de Ar Condicionado,
Projeto de Instalagdes de Transporte Vertical, Projeto de Paisagismo, Desapropriacdo, Projeto
Geométrico, Projeto de Drenagem, Projeto de Pavimentagdo, Projeto de Obras de Arte Especiais,
Projeto Sinalizagdo, Projeto de Iluminacdo, Projeto de Protecio Ambiental, Or¢gamento, Memorial

Descritivo, Cronograma Fisico-Financeiro, ART do(s) Autor(es) do Projeto e Outro Tipo de Projeto;

2.1.10 Documentos Obrigatérios “SITUACAO DA OBRA”: Apos a data da ordem de inicio,
paralisacdo ou reinicio da obra/servigo, o departamento de obras e engenharia devera informar no

sistema Geo-Obras, num prazo maximo de trinta dias corridos a Ordem de Inicio de Execucdo da

Obras/Servigo, Ordem de Paralisagdo Obra/Servigo ¢ a Ordem de Reinicio da Obra/Servigo;

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE LUCAS DO RIO VERDE
22/25

CONTROLE INTERNO

DATA DA VIGENCIA:01/07/2012
NORMA INTERNA N°: 44/2012 1* Atualizagiio: junho 2019
2* Atualizacio: outubro 2023

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA CADASTRAR INFORMACOES
OBRIGATORIAS DAS OBRAS PUBLICAS EXECUTADAS PELO MUNICIPIO NO SISTEMA
GEO-OBRAS/TCE/MT

SETORES ENVOLVIDOS: ADMINISTRACAO DIRETA, TODAS AS SECRETARIAS
ENVOLVIDAS EM EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS, AUTARQUIA, FUNDACIONAL,
FUNDOS ESPECIAIS, EMPRESAS PUBLICAS, SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA E TODA,
E QUALQUER ENTIDADE CONTROLADA DIRETA E INDIRETAMENTE PELO MUNICIPIO
DE LUCAS DO RIO VERDE/MT.

2.1.11 Documentos Obrigatérios “SITUACAO DA OBRA”: Apos a data de emissdo do termo, o

departamento de obras e engenharia deverd informar no sistema Geo-Obras, num prazo maximo de

trinta dias corridos o Termo de Recebimento Provisorio € o Termo de Recebimento Definitivo;

2.1.12 Documentos Condicionais relacionado a “SITUACAO DA OBRA”: Caso a equipe de
auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboracdo dos

mesmos, deverdo encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo maximo de dois dias

uteis, pois o departamento de obras e engenharia em conjunto com o departamento de licitacdo tera de

informar os mesmos no sistema Geo-Obras num prazo méaximo de cinco dias uteis a contar da data da

solicitacdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Ordem de Inicio de Execugdo
da Obras/Servico, Ordem de Paralisa¢do Obra/Servico, Ordem de Reinicio da Obra/Servigo,
Publicacao da Ordem de Paralisa¢dao, Publicagdo da Ordem de Reinicio ¢ outros Documentos de

Situacao da Obra/Servico, Termo de Recebimento Provisorio € o Termo de Recebimento Definitivo;
2.2 Das Documentacdes de Projetos:

2.2.1 Documentos Obrigatdrios “PROJETOS”: Apos a data de inicio do projeto, o departamento de

obras e engenharia devera informar no sistema Geo-Obras, num prazo médximo de trinta dias corridos a

Portaria de Nomeagao do Fiscal Responsavel pelo Recebimento do Projeto;

2.2.2 Documentos Condicionais relacionado a “PROJETOS”: Caso a equipe de auditoria do
TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela guarda e/ou elaboragdo dos mesmos, devera

encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo maximo de dois dias uteis a contar da data
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da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os seguintes documentos: Portaria de Nomeacao do
Fiscal Responséavel pelo Recebimento do Projeto, ART do Fiscal do Projeto, Outro Documento do

Fiscal do Projeto e Outro Documento do Projeto.

2.2.3 Documentos Obrigatérios “MEDICAO PROJETO”: Apos a data final do periodo de cada
medi¢do, o departamento de obras e engenharia, deverd informar no sistema Geo-Obras, num prazo

maximo de trinta dias corridos Medi¢ao a Pregos Iniciais, Medicdo de Reajuste se Houver, Medicao

Complementar, Medicao de Termo Aditivo e Medicao Final,;

2.2.4 Documentos Condicionais relacionado a “MEDICAO PROJETO POR EXECUCAO
DIRETA”: Caso a equipe de auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela
guarda e/ou elabora¢do dos mesmos, deverdo encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num

prazo maximo de dois dias tteis a contar da data da solicitacdo do TCE/MT; como exemplo temos os

seguintes documentos: Adequacdo de Medicao entre Outros Documentos de Medigao.

2.2.5 Documentos Obrigatorios “TIPOS DE PROJETOS POR EXECUCAO DIRETA”: Apos a
data de recebimento definitivo do projeto, o departamento de obras e engenharia tera de informar no

sistema Geo-Obras num prazo maximo de trinta dias corridos os seguintes documentos: Levantamento

Topografico, Sondagem, Projeto Arquitetonico, Projeto de Terraplenagem, Projeto de Fundagdes,
Projeto Estrutural, Projeto de Instalagdes Hidraulicas, Projeto de Instalagdes Elétricas, Projeto de
Instalagdes Telefonicas, Projeto de Instalacdes de Preservagdo de Incéndio, Projeto de Instalagdes
Especiais (logicas, alarme, etc.), Projeto de Instalacdes de Ar Condicionado, Projeto de Instalagdes de

Transporte Vertical, Projeto de Paisagismo, Desapropriacdo, Projeto Geométrico, Projeto de
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Drenagem, Projeto de Pavimentag@o, Projeto de Obras de Arte Especiais, Projeto Sinalizagdo, Projeto
de Iluminagdo, Projeto de Prote¢do Ambiental, Orcamento, Memorial Descritivo, Cronograma Fisico-

Financeiro, ART do(s) Autor(es) do Projeto e Outro Tipo de Projeto;

2.2.6 Documentos Obrigatérios “SITUACAO DO PROJETO POR EXECUCAO DIRETA”:
Apo6s a data da ordem de inicio, paralisacdo ou reinicio do projeto, o departamento de obras e

engenharia devera informar no sistema Geo-Obras, num prazo méximo de trinta dias corridos a Ordem

de Inicio de Execugdo do Projeto, Ordem de Paralisacdo do Projeto e/ou Ordem de Reinicio do
Projeto;
3.2.7 Documentos Obrigatérios “SITUACAO DO PROJETO POR EXECUCAO DIRETA”:

Apos a data de emissdao do termo, o departamento de obras e engenharia devera informar no sistema

Geo-Obras, num prazo maximo de trinta dias corridos o Termo de Recebimento Provisério e o Termo

de Recebimento Definitivo;

2.2.8 Documentos Condicionais relacionado a “SITUACAO DO PROJETO POR EXECUCAO
DIRETA”: Caso a equipe de auditoria do TCE/MT solicitar, os departamentos responsaveis pela
guarda e/ou elaboragao dos mesmos, devera encaminhar ao operador do sistema Geo-Obras num prazo

maximo de dois dias uteis a contar da data da solicitagdo do TCE/MT; como exemplo temos os

seguintes documentos: Publicacdo da Ordem de Paralisagcdo, Publicagdo da Ordem de Reinicio e outros

Documentos de Situagdo do Projeto.
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VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS:

1. O Departamento de Controle Interno, Obras e Engenharia, Licitagdo, Almoxarifado entre outros
setores envolvidos, deverdo acompanhar a alimentagdo do sistema Geo-Obras, confrontando com os

dispostos descrito nesta norma e no anexo I da resolu¢dao 006/2011 e alteracdes do TCE/MT;

2. O Departamento de Obras e Engenharia, Licitacdo, Almoxarifado entre outros setores envolvidos,
devera acompanhar o andamento das obras e projetos por regime de execucdo direta e indireta,

confrontando com as documentagdes informada no sistema Geo-Obras;

3. O Departamento de Controle Interno constatando falha, inconsisténcia ou auséncia de informagdes
obrigatorias no sistema Geo-Obras, devera alertar o departamento e/ou servidor responsavel em anexar

tais demonstragdes;

4. Caso o Departamento de Controle Interno constatar reincidéncia de falha, inconsisténcia ou auséncia
de informacdes obrigatorias no sistema Geo-Obras, que acarretard danos ao erario, levantard e

repassara as custas ao departamento e/ou servidor responsavel por tal reincidéncia;

5. Toda e qualquer informagdes e documentacao obrigatdrias ou condicionais se for o caso deverdo ser
anexadas no sistema Geo-Obras dentro dos prazos estabelecidos nesta norma e no anexo I da resolugao

006/2011 do TCE/MT;

6. Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto

ao Departamento de Controle Interno.
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