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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E PERICIA MEDICA

DECISAO FINAL SOBRE OS PEDIDOS DE PRORROGAGCAO DE LICENCA
MATERNIDADE, DE ACORDO COM A LEI FEDERAL N° 11.770 DE 09/09/2008 E
LEI MUNICIPAL N° 5.614 DE 15/12/2008.

PRORROGACAO DE LICENCA MATERNIDADE
Caodigo de Publicacdo: 2355/2016

MAT. NOME CARGO SECRETAR' PERIODO
60 dias — do dia
125938 nggﬂ% Fe'i'.'g'e“a dAegesggedecom””'ta“o sadde 04/04/2017 a
) 02/06/2017.

Rondondpolis, 20 de dezembro de 2016.

ALESSANDRA DE FREITAS
Gerente do Departamento de Salde Ocupacional e Pericia Médica

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E PERICIA MEDICA

RETIFICACAO DE PUBLICACAO
Cadigo de Publicacao: 2342/2016

Retificar Pericia Médica do DESOPEM, da servidora Valesca Soares Tinoco, publicado no
DIORONDON n° 3854, pg. 40, do dia 14 de dezembro de 2016.

ONDE SE LE: 15 dias — a partir do dia 06/12/2016 — Licenca Médica.

LEIA-SE: 46 dias — a partir do dia 06/12/2016 — Licenca Médica.

A

Rondondpolis, 20 de dezembro de 2016.

ALESSANDRA DE FREITAS
Gerente do Departamento de Satde Ocupacional e Pericia Médica
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
CONSELHO DE DESENVOLVIMENTO DOS PROFISSIONAIS DA
EDUCACAO BASICA — CONSEB

A Procuradoria Geral do Municipio
Assessoria Legislativa — Diario Oficial do Municipio

A Secretaria Municipal de Gest&o de Pessoas
Departamento de Folha de Pagamento

A Secretaria Municipal de Educacéo
Departamento de Gestéo de Pessoas

PARECER N°. 005/2016

O CONSEB, representado pelos seus membros, in fine assinados, deliberaram em
reunido realizada no dia 06 de dezembro de 2016, apds analise do requerimento da servidora
GISLENE CABRAL DE SOUZA - matricula 104477-2, lotada na EM — Prof2. Dulcineia
Cascéo, onde solicitou o afastamento para qualificacéo profissional no nivel de DOUTORADO
pela UNIVERSIDADE DO MILHO — BRAGA - PT, conforme documentos comprobatorios
da Instituicdo de Ensino, PARECER FAVORAVEL AO AFASTAMENTO do mesmo, pelo
periodo de 24 (vinte e quatro) meses ou até a data da defesa, o que ocorrer primeiro,
contando seus efeitos a partir de 25/01/2017, conforme publicacdo no Diéario Oficial do
Municipio.

Contudo o servidor obriga-se a apresentar a este conselho, a cada seis meses,
comprovagdo de regularidade de frequéncia ao curso, sob a pena de ter seu afastamento
suspenso, assim como a renovacao anual da matricula também deve ser comprovada através
de documentos da instituig&o.

Rondondpolis, 07 de dezembro de 2016.

Atenciosamente,

NEUZELI FUZA MARIA LUCIA DA SILVA
PRESIDENTE MEMBRO

VANIA SIRILO DE REZENDE SOUZA

MEMBRO ISABEL CRISTINA BORGES LEAL ROSSETTI

MEMBRO

Ciéncia da Secretaria em / / ANA CARLA LUZ BORGES LEAL MUNI~Z
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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| UNIDADE DE CONTROLE INTERNO — UCCI |

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA 01/10/2008
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
NORMA INTERNA: SPA N°01/2008 VERSAO l11 - atualizada em 20/10/2016

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: GESTAO E CONTROLE DE PATRIMONIO DE BENS MOVEIS

1) DA FINALIDADE
1.1) Disciplina sobre normas e procedimentos, para o controle dos bens patrimoniais mdveis permanentes
pertencentes ao municipio de Rondondpolis.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria de Administracdo por meio da comissdo de licitacdo, e as demais
Secretarias através das seguintes fungoes:

| — comisséo de recebimento de bens;

Il — fiscal do contrato;

Il — divisdo de almoxarifado;

IV — comissédo de patrimdnio de bens mdveis e

VI —divisdo de patrimdnio.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Lei Federal 4320/64, Lei Complementar Estadual
295/2007, Lei Organica Municipal e Resolucdo Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) S&o atribuicdes da Secretaria de Administracdo, através da comissao de licitagdo:

| - informar nos editais de licitacdo, a comissdo responsavel e local de entrega dos bens,
Il - acompanhar o processo licitatorio e

I11 - encaminhar cépia do contrato, empenho e proposta vencedora a comissdo de recebimento de bens.
4.2) S&o atribuicdes das Secretarias, através da Comissdo de Recebimento de Bens:

| - informar ao fiscal o recebimento dos documentos referente ao processo licitatério;

Il - solicitar a organizag&o dos prazos;

I11 - aguardar entrega dos bens;

IV - receber do fornecedor a data prevista para entrega;
V - notificar o fornecedor sobre a impossibilidade do recebimento fora do prazo;
VI - receber provisoriamente o bem;
VII - devolver ao fornecedor o bem e
VIII - elaborar declaragdo de conformidade em conjunto com fiscal de contratos.

4.3) Compete ao fiscal do contrato, acompanhar o processo fiscal do contrato.

4.4) Séo responsabilidades da Divisdo de Almoxarifado:

| - preparar local e aguardar o recebimento dos bens;

Il - dar entrada do bem no sistema E-JADE de material;

I11 - encaminhar para Divisdo de Patriménio a copia da Nota Fiscal e declaracdo de conformidade;
IV - realizar a transferéncia dos bens e colher assinatura do responsavel e

V — encaminhar copia da nota de transferéncia dos bens a Divisdo de Patriménio.

4.5) Séo atribuicbes da Comisséo de Patrimdnio de Bens Moveis:

| - gerar plaquetas de identificagdo de patrimonio;

Il - realizar o emplacamento dos bens;

I11 - disponibilizar os bens para distribuicéo;

IV - lancar nota de transferéncia e gerar termo de responsabilidade;

V - colher assinatura nos termos de responsabilidade e
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VI - realizar anualmente inventério dos bens méveis.
4.6) Compete a Divisdo de Patrimonio, receber a documentacdo de transferéncia, aguardar liquidacdo e
incorporar os bens no sistema de patrimonio.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Compete a Comissdo de Licitacdo da Secretaria de Administracdo, informar nos editais de licitacdo, a
comissdo responsavel e local previamente designado para entrega do bem, bem como, 0 acompanhamento do
processo licitatdrio.

5.2) Finalizado o processo, a Comissao de Licitacdo tera o prazo de até 03 dias para encaminhar copia do contrato,
empenho e proposta vencedora a Comissao de Recebimento de Bens.

5.3) A Comisséo de Recebimento de Bens deve informar ao fiscal do contrato, o recebimento dos documentos,
referente ao processo licitatério no prazo de até 01 dia.

5.4) Seré solicitado a organizacao do local, em até 01 dia ap6s o recebimento da documentacao.

5.5) Cabera a Divisdo de Almoxarifado preparar o local e aguardar o recebimento dos bens, na data definida no
contrato.

5.6) A Comissdo de Recebimento de Bens aguardara a entrega dos bens e receberd do fornecedor, no prazo
definido em contrato.

5.6.1) Se a entrega do bem n&o estiver dentro do prazo, a Comisséo notificaré o fornecedor sobre a impossibilidade
do recebimento do bem fora do prazo.

5.6.2) Se a entrega do bem estiver dentro do prazo, os bens serdo recebidos.

I- Ap6s inspecdo do bem recebido e verificado sua incompatibilidade com o bem descrito na nota fiscal, devera
ser devolvido ao fornecedor.

Il - Sera recebido definitivamente, o bem que estiver compativel com o descrito no edital.

5.7) Elaborado documento de declarac¢do de conformidade em conjunto com o fiscal do contrato, o processo deve
ser encaminhado a Divisdo de Almoxarifado para cadastramento no sistema E-JADE de material.

5.8) Cabe a Divisdo de Almoxarifado encaminhar a copia da Nota Fiscal e a declaracdo de conformidade, para a
Comissdo de Patriménio de Bens Moveis que, procedera a identificagdo do patrimoénio, bem como, o
emplaguetamento.

5.9) Disponibilizado o bem para distribuigéo, a Divisdo de Almoxarifado deve realizar a transferéncia dos bens e
colher a assinatura do responsavel.

5.10) Em seguida, a Divisdo de Almoxarifado deve encaminhar copia da nota de transferéncia dos bens a Divisdo
de Patriménio que recebera a documentagdo e aguardara a liquidacao.

5.10.1) Apos a liquidacéo e incorporagdo no sistema de patrimoénio, cabe a Comissdo de Patrimdnio de Bens
Moveis, langar nota de transferéncia, gerando o termo de responsabilidade, bem como, colher assinatura no
referido termo.

5.11) A realizacdo do inventario anual dos bens mdveis é de responsabilidade da Comisséo de Patrimonio de Bens
Moveis.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer dividas ou interpretagdes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna poderd implicar em instauragéo de Sindicancia e/ou
Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Gestdo e Controle Patrimonial de Bens Mdveis faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Rondonépolis, 20 de Outubro de 2016.

Secretario Municipal de Administracéo
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GESTAO E CONTROLE DE PATRIMONIO — BENS MOVEIS
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GESTAO E CONTROLE DE PATRIMONIO — BENS MOVEIS
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GESTAO E CONTROLE DE PATRIMONIO — BENS MOVEIS

PAG. 3

comisséo de

secretaria de
administracéo/
licitacao

comissao de

Secretarias/
recebimento de
bens

Secretarias/
Fiscal de
Contrato

Secretarias/
divisdo de
almoxarifado

comissdo de

colher assinatura nos A
| |INVENTARIO .
termos de » Fim
P~ DE BENS
responsabilidade

Secretarias/

patriménio de
bens moéveis

Secretarias/
Divisdo de
patriménio

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N°01/2016 VERSAOQ |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: CONCESSAO DE USO DE BENS IMOVEIS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Concessédo de Uso de Bens
Imdveis, com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de
gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Abrange as Secretarias Municipais; Secretaria Municipal da Receita; Procuradoria Geral, Camara
Municipal de Rondondpolis; Secretaria Municipal de Administracdo e as seguintes Unidades
Organizacionais:

| - Departamento de Desenvolvimento Imobiliario;
- Departamento de Arrecadagéo;
I - Gabinete Procurador;

Vv - Divisdo de Leis e Decretos;
V - Departamento de Compras;
VI - Diviséo de Contratos.

VIl -  Divisdo de Patrimbnio

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constitui¢cdo Estadual,
na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuicbes das Secretarias Municipais:
I - identificar a possibilidade de exploragdo econémica de bens publicos;
Il - solicitar a avaliagdo do imovel a ser explorado;

i - dar encaminhamento ao processo de Concesséo;

IV - elaborar memorial descritivo/projeto basico;
V- anexar documentos pertinentes ao processo;
VI - fiscalizar o contrato;

VIl - arquivar processo.
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4.2) Séo atribuicOes da Secretaria Municipal da Receita, através do Departamento de Desenvolvimento
Imobiliario e Departamento de Arrecadacdo avaliar iméveis solicitados e cadastrar contrato de concessao.
4.3) Séo atribuices da Procuradoria Geral através do Gabinete do Procurador Geral e a Divisdo de Leis e
Decretos:

I - elaborar parecer;

Il - dar encaminhamento do processo a outras unidades gerenciais;

" - apreciar minuta de projeto de lei;

IV - verificar teor da lei autorizada;

V - analisar processo;

VI - elaborar minuta do projeto de lei;
VIl - reformular minuta do projeto de lei;
VIl - colher assinaturas;

IX - elaborar mensagem de veto;

X - dar publicidade a decis&o.

4.4) Sdo atribuigdes da Camara Municipal de Rondondpolis:

I - receber projeto de lei;

Il - realizar analise de minuta da lei;

I - apreciar o veto.
4.5) Séo atribuicbes da Secretaria Municipal de Administragdo através do Departamento de Compras, da
Diviséo de Contratos e Divisdo de Patrimonio:

I - elaborar minuta de edital de concesséo;

Il - emitir parecer juridico;

I - reemitir parecer juridico apos verificadas anomalias;

v - receber processo;

V - elaborar termo de contrato;

VI - colher assinaturas;

VII - dar publicidade ao termo de contrato;

VIII - dar encaminhamento a Divisdo de Patrim6nio/Administracdo e a outras unidades gerenciais.

5) DOS PROCEDIMENTOS
Da solicitacéo para a concessdo de uso de bens publicos

5.1. Qualquer Secretaria Municipal pode iniciar o processo de Concessdo de Uso de Bens Publicos, para
tanto, necessario faz-se que identifique a possibilidade de exploragéo econdmica de bens publicos.

5.1.2) A Secretaria Municipal interessada deve encaminhar expediente as Unidades Gerenciais e InstituicGes
pertinentes para analise e emissdo de decisdo.

Dos procedimentos para a analise do termo de concessao de uso de bens publicos

5.3) A Secretaria Municipal interessada em propor a concessao de uso de bens publicos devera identificar a
possibilidade de exploracdo econémica.

5.3.1) Havendo identificado que o bem publico estad apto a ser explorado, deve-se solicitar a unidade
responsavel & avaliacdo do imovel a ser explorado, no prazo de até 01 dia.
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5.4) A Secretaria Municipal da Receita, através do Departamento de Desenvolvimento Imobiliério, e a
unidade gerencial responsavel, deve realizar a avaliacdo do imovel solicitado, no prazo de até 30 dias.

5.5) De posse do resultado da avaliacdo do imével, a ser explorado, a Secretaria Municipal interessada deve
encaminhar & Procuradoria Geral os autos do processo de concessdo de uso de bens publicos.

5.6) A Procuradoria Geral do Municipio, através do Gabinete do Procurador Geral, de posse dos autos do
processo deveré elaborar parecer juridico e encaminhar as unidades pertinentes.

5.6.1) Sendo o parecer desfavoravel, o Gabinete do Procurador Geral deve encaminhar os autos para a
Secretaria Municipal interessada, no prazo de até 02 dias.

5.6.2) A Secretaria Municipal solicitante e ou interessada, ao receber a negativa do parecer, devera arquivar
0 processo finalizando a demanda.

5.6.3) Havendo parecer favoravel, o Gabinete do Procurador Geral encaminhara os autos do processo para a
Divisdo de Leis e Decretos para elaborar a minuta do projeto de lei.

5.6.4) A Divisdo de Leis e Decretos, apds elaborar a minuta do projeto de lei, devera enviar 0s autos para o
Gabinete do Procurador Geral.

5.6.5) De posse dos autos, o Procurador Geral apreciard a minuta do projeto de lei, devendo elencar, se
necessario, as possiveis anomalias encontradas, no prazo de até 05 dias, e encaminhar 4 Divisdo de Leis e
Decretos.

5.7) Ao receber o processo para Concessdo de Uso de Bens Publicos, a Divisdo de Leis e Decretos deve
verificar se ha alguma solicitagdo para alterar o texto da minuta.

5.7.1) Havendo necessidade de alteragéo, corrigir a minuta do projeto de lei, colher assinaturas e encaminhar
para a Camara de Vereadores, no prazo de até 02 dias.

5.7.2) Néo havendo alteracdes a serem realizadas na minuta do projeto de lei, colher assinaturas e encaminhar
para a Camara de Vereadores do Municipio.

5.7.3) Ao receber o projeto de lei, a Camara de Vereadores do Municipio ir4 apreciar o documento e
encaminhar para o Gabinete do Procurador.

5.7.4) O Gabinete do Procurador Geral ao receber o projeto de lei da Camara de Vereadores e verifica se nos
autos consta a aprovacao.

5.7.5) Néo aprovado o projeto de lei o Gabinete do Procurador Geral deve encaminhar os autos a Secretaria
Municipal interessada, ou de origem, no prazo de até 05 dias.

5.7.6) Sendo o projeto de lei aprovado, o Procurador Geral verificara o teor da lei autorizada.

5.7.7) Havendo emendas o Procurador Geral deve emitir parecer, no prazo de até 10 dias e encaminhar o
processo a Divisdo de Leis e Decretos.

5.7.8) Nao havendo emendas, o Procurador Geral deve encaminhar o projeto de lei a Divisdo de Leis e
Decretos.

5.7.8) Ap0s receber o parecer do Procurador Geral no projeto de Lei, a Divisdo de Leis e Decretos deve
analisar o parecer.

5.7.9) Sendo o parecer com veto, deve-se elaborar mensagem de veto, colher assinaturas e encaminhar a
Camara Municipal de Vereadores, no prazo de até 05 dias.

5.7.10) Se o parecer ndo foi pelo veto, deve-se colher assinaturas, dar publicidade ao processo e encaminhar
a Secretaria Municipal interessada, no prazo de até 05 dias.

5.8) A Camara Municipal de Vereadores, ao receber o Projeto de Lei devera apreciar o(s) veto(s) e
encaminhar a Divisdo de Leis e Decretos.

5.9) A Divisdo de Leis e Decretos de posse do projeto de lei ir4 verificar se o veto foi acatado pela Camara
Municipal dos Vereadores.

5.9.1) Sendo o veto acatado, a Divisdo de Leis e Decretos deve colher as assinaturas para publicagdo da lei,
com os devidos vetos, no prazo de até 05 dias, e encaminhar a Secretaria Municipal interessada.

5.9.2) Néo sendo acatado o veto, a Divisdo de Leis e Decretos deve colher as assinaturas para que seja
publicada a lei na integra com as emendas, no prazo de até 05 dias, e encaminhar a Secretaria Municipal
interessada.
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5.9.3) A Secretaria Municipal interessada, ao receber a lei aprovada e publicada, elabora memorial
descritivo/projeto basico, no prazo de até 05 dias.

5.9.4) O memorial descritivo/projeto basico devera ser anexado ao processo pela Secretaria Municipal
interessada e encaminhar ao Departamento de Compras.

5.9.5) Ao receber o processo de Concessdo de Uso de bens publicos, o Departamento de Compras deve
elaborar minuta de Edital da Concessdo, em até 05 dias.

5.9.6) O Departamento de Compras deve elaborar parecer juridico, no prazo de até 10 dias, e encaminhar o
processo de Concesséo de Uso para o Gabinete do Procurador Geral.

5.9.7) De posse dos autos o Gabinete do Procurador Geral, deve analisar o processo de Concessao e emitir
parecer, no prazo de até 10 dias, e encaminhar ao Departamento de Compras.

5.9.7.1) Ao receber o processo de Concessdo de Uso de Bens Publicos, o Departamento de Compras ird
verificar o teor do parecer.

5.9.7.2) Sendo o parecer favoravel, o Departamento de Compras conduz o processo de Concessdo para o
Processo Licitatorio e encaminha & Divisdo de Contratos.

5.9.7.3) N&o sendo o parecer favoravel, o Departamento de Compras deve realizar a correcdo das falhas
apontadas e conduzir o processo de Concessdo ao Processo Licitatdrio e encaminhar para a Divisdo de
Contratos.

5.9.7.4) A Divisdo de Contratos ao receber os autos, deve elaborar Termo de Contrato e encaminhar para o
Gabinete do Procurador Geral, no prazo de 02 dias.

5.10) Ao receber o Termo do Contrato, 0 Gabinete do Procurador Geral ira analisar a minuta do Termo e
devolver para a Divisdo de Contratos, em até 05 dias.

5.10.1) Ao receber a minuta, a Divisdo de Contratos ira colher assinaturas, dar publicidade ao contrato, no
prazo de até 05 dias uteis do més subsequente a assinatura.

5.10.2) Encaminhar cOpia do contrato para a Secretaria Municipal de origem, ou interessada e para a
Secretaria da Receita, em até 02 dias.

5.10.2.1) A Secretaria Municipal interessada ou de origem, ira fiscalizar o contrato, a sua vigéncia, atribuicéo
do Processo de Fiscal de Contratos.

5.10.2.2) A Secretaria da Receita ao receber cdpia do contrato, efetua o cadastro no sistema informatizado
da receita.

5.10.2.3) A Divisdo de Patriménio ira fazer o registro no sistema patrimonial.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete & Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Concesséao de Uso de Bens Imoveis faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicag&o.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administragéo
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: CESSAO DE USO DE BENS IMOVEIS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Cesséo de Uso de Bens
Imdveis, com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestéo
administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange a Secretaria Municipal de Governo; Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo;
Procuradoria Geral; Camara Municipal de Rondondpolis; Secretaria Municipal Administragdo e as seguintes
Unidades Organizacionais:

| - Departamento de Averbacéo e Cartografia;

Il - Gabinete Procurador;

i - Divisdo de Leis e Decretos;

V- Diviséo de Contratos;

V - Divis&o de Patrimonio.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuicdes da Secretaria Municipal Governo:
| - receber solicitacdo do requerente;
Il - criar processo;
111 - analisar a solicitacéo;
IV - prestar informagdes ao requerente;
V - solicitar informag6es do bem patrimoniado.
4.2) S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo, através do Departamento de
Averbacdo e Cartografia:
| - receber processo;
Il - anexar ao processo matricula atualizada, mapa de localizag&o da &rea e BCI;
" - averbar em cartdrio;
IV - solicitar a baixa da averbacéo ao cartoério.
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4.3) S&o atribuicBes da Procuradoria Geral atraves das Unidades Gerenciais do Gabinete do Procurador e da
Diviséo de Leis e Decretos:

I - receber processo;

Il - analisar a legalidade do processo;

i - emitir parecer;

V- encaminhar processo a outras unidades gerenciais;
V - analisar minuta de lei;

VI - verificar teor da lei autorizada;

VII - elaborar minuta do projeto de lei;

VIl - reformular minuta do projeto de lei;

IX - colher assinaturas;

X - elaborar mensagem de veto;

X1 - dar publicidade a deciséo.
4.4) Sdo atribuigdes da Camara Municipal de Rondondpolis:

I - receber processo;

Il - realizar analise da minuta;

I11 - apreciar o veto.
4.5) Séo atribui¢Bes da Secretaria Municipal de Administracéo através das unidades gerenciais de Divisao de
Contratos e da Divisdo de Patriménio:

I - receber processo;

Il - elaborar termo de cessdo de uso;

i - colher assinaturas;

IV - dar publicidade ao termo de cessdo de uso;

V - dar encaminhamento a outras unidades gerenciais;

VI - arquivar processo;

VII - langar informacdes do termo de cessdo de uso no sistema patrimonial,
VIII - acompanhar os prazos da cesséo de uso;

IX - informar a Secretaria Municipal de Governo o vencimento da concessao;
X - dar baixa na cesséo de uso.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Do requerimento da cessdo de uso de bens publicos

5.1.1) O requerimento deve ser processado e analisado pela Secretaria Municipal de Governo.

5.1.2) De posse do requerimento, a Secretaria Municipal de Governo deve encaminhar expediente as Unidades
Gerenciais e Instituicdes pertinentes para analise e emissao de decisao.

5.2) Da analise do termo de cessdo de uso de bens publicos

5.2.1) A Secretaria Municipal de Governo de posse do requerimento de cessdo de uso de bens publicos ira
verificar se ha o interesse publico e a possibilidade de uso na solicitacdo do requerido.

5.2.2) Havendo indisponibilidade para a cesséo de uso, deve-se informar ao requerente da impossibilidade do
atendimento e encerrar 0 processo.

5.2.3) Havendo disponibilidade para a cessdo de uso, deve-se solicitar informacGes do bem patrimoniado ao
Departamento de Averbacdo e Cartografia.

5.2.4) A Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo através do Departamento de Averbacdo e Cartografia
deve anexar aos autos, matricula atualizada, mapa de localizacéo da area, além da BCI.
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5.2.5) Deverd, ainda, averbar em cartério no prazo de até 02 dias e solicitar a baixa da averbagdo, também ao
cartorio, quando necessario, no prazo de até 02 dias.

5.2.6) De posse do processo de cessdo de uso, 0 Gabinete do Procurador ird analisar a legalidade da solicitagao
€ emitir parecer no prazo de até 05 dias.

5.2.6.1) Sendo o parecer favoravel, deve-se encaminhar a Divisdo de Leis e Decretos para que sejam tomadas
as devidas providencias.

5.2.6.2) Se o parecer for desfavoravel, o processo sera devolvido no prazo de até 01 dia a Secretaria Municipal
de Governo para que sejam tomadas as devidas providéncias.

5.2.6.3) A Secretaria Municipal de Governo, ao receber o processo com o parecer desfavoravel, ird informar
ao requerente da impossibilidade do atendimento, finalizando o processo.

5.2.7) A Divisdo de Leis e Decretos, de posse do processo com o parecer favordvel, devera elaborar a minuta
do projeto de Lei e encaminhar para o Gabinete do Procurador.

5.2.7.1) O Gabinete do Procurador de posse da minuta de Lei ird analisar e encaminhar deciséo para a Divisao
de Leis e Contratos.

5.2.8) Apo0s receber a decisdo da minuta de Lei por parte do Gabinete do Procurador, a Divisdo de Leis e
Decretos verificaré se ha pedido de reformulacéo da minuta.

5.2.8.1) Se houver pedido de reformulagdo da minuta, esta devera ser feita no prazo de até 03 dias.

5.2.8.2) Sendo a analise favoravel, sem restricdes, colher assinaturas e encaminhar o Projeto de Lei para a
Camara de Vereadores.

5.2.9) A Camara de Vereadores devera apreciar o Projeto de Lei e encaminhar ao Gabinete do Procurador
Geral do Municipio.

5.2.10) Ao receber o Projeto de Lei, o Procurador Geral do Municipio ira verificar a decisdo emanada pela
Camara Municipal, e ndo tendo sido aprovado, devera encaminhar os autos a Secretaria Municipal de Governo
para que o requerente seja informado da deciséo.

5.2.11) Havendo sido aprovado o projeto de lei pela Camara Municipal, o Procurador Geral, no prazo de até
05 dias, ira verificar o teor da lei autorizada.

5.2.12) Sendo verificado pelo Procurador Geral que o projeto de lei ndo sofreu emendas, esse devera ser
encaminhado & Divisédo de Leis e Decretos.

5.2.12.1) A Divisdo de Leis e Contratos devera colher assinaturas e dar publicidade a lei aprovada no prazo de
até 05 dias e encaminhar os autos & Diviséo de Contratos.

5.2.13) O Procurador Geral, verificando se houve emendas no projeto de lei, devera emitir parecer no prazo de
até 10 dias, e encaminhar os autos a Divisdo de Leis e Decretos.

5.2.14) A Divisdo de Leis e Decretos ao receber os autos do processo, devera verificar se o parecer do
Procurador Geral foi pelo veto ou ndo veto do projeto de lei.

5.2.15) Ao verificar que houve veto no projeto de lei por parte do Procurador Geral, a Divisdo de Leis e
Decretos devera elaborar mensagem de veto, colher assinaturas e encaminhar & Camara Municipal, no prazo
de até 05 dias.

5.2.16) A Cémara Municipal ira apreciar o teor do veto no corpo do projeto de lei e encaminhar & Divisdo de
Leis e Decretos.

5.2.17) De posse dos autos, a Divisdo de Leis e Decretos devera analisar se o veto foi acatado pela Camara
Municipal.
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5.2.18) Sendo o veto acatado pela Camara Municipal, & Divisdo de Leis e Decretos devera colher assinaturas
e dar a devida publicidade com o acolhimento do veto, no prazo de até 05 dias e encaminhar a Divisdo de
Contratos.

5.2.19) A Divisao de Leis e Decretos, ao verificar que ndo houve o acolhimento do veto por parte da Camara
Municipal, devera colher assinaturas e dar publicidade a lei na integra, com as emendas, no prazo de até 05
dias, e encaminhar os autos & Divisdo de Contratos.

5.2.20) A Diviséao de Contratos ao receber a lei aprovada e publicada, elabora o Termo de Cessdo de Uso, no
prazo de até 02 dias, e encaminha para o Gabinete do Procurador Geral.

5.2.21) Ao receber a minuta do Termo de Cesséo de Uso, o Procurador Geral ira analisar o documento no
prazo de até 05 dias, e posteriormente encaminhar a Divisdo de Contratos.

5.2.22) A Diviséo de Contratos devera colher assinatura e dar publicidade ao Termo de Cesséo de Uso no
prazo de até 05 dias uteis do més subsequente a assinatura.

5.2.22.1) Dever4, ainda, a Divisao de Contratos encaminhar copia do Termo de Cesséao de Uso e sua publicacao
para a Divisdo de Patrimbénio e Departamento de Averbacdo e Cartografia e posteriormente, arquivar o
processo.

5.2.23) O Departamento de Averbacéo e Cartografia no prazo de até 02 dias ird averbar o Termo de Cessdo de
Uso em cartdrio.

5.2.24) Ao receber os autos, a Divisdo de Patrimonio deverd lancar no sistema informatizado o Termo de
Cessao de Uso, no prazo de até 01 dia.

5.2.24.1) A Divisdo de Patriménio devera, ainda, acompanhar os prazos da Cesséo de Uso, durante a duragéo
determinada no Termo aprovado.

5.2.24.2) Deveré ainda, a Divisdo de Patriménio, informar a Secretaria Municipal de Governo o vencimento
do Termo de Cessdo de Uso, 90 dias antes do vencimento legal.

5.2.24.3) E finalizando o processo, a Divisdo de Patrimdnio daré baixa ao Termo de Cessdo de Uso, no prazo
méaximo de 02 dias apds o vencimento legal.

5.2.25) A Secretaria Municipal de Governo deve solicitar a baixa da averbagdo em cartério, quando houver
sido informada pela Diviséo de Patrimonio do vencimento do Termo de Cesséo de Uso.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer dividas ou interpretacfes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢Bes desta Norma Interna poderd implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Cessédo de Uso de Bens Imdveis faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonépolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N°03/2016 VERSAO |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Alienacéo de Bens Imoveis
com Licitacdo, com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos
de gestdo administrativa e aplicagdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Abrange a Secretaria Municipal de Governo; Secretaria Municipal de Habitacdo; Secretaria Municipal
da Receita; Procuradoria Geral; Camara Municipal de Rondondpolis; Secretaria Municipal Administracéo e
as seguintes Unidades Organizacionais:

| - Departamento de Averbacdo e Cartografia;

Il - Departamento Desenvolvimento Imobiliario;

111 - Departamento de Langamentos e Arrecadacdo de Tributos;

IV - Gabinete Procurador;

V - Divisdo de Leis e Decretos;

V1 - Gabinete do Secretario;

VII - Departamento de Compras;

VIII - Divisédo de Contratos;

IX - Divisdo de Patrimonio.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constitui¢do Estadual,
na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES:

4.1) S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Governo:
| - receber demanda interna e externa;
- solicitar informacdes a unidades gerenciais;
1" - avaliar as informacdes;

V- prestar informacdes ao interessado;
V - arquivar processo;
VI - solicitar parecer da Procuradoria Geral;

VII - solicitar procedimento de aliena¢do do bem;
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VIII - aguardar escrituragéo;

IX - encaminhar copia da escritura assinada.

4.2) Sédo atribuicbes da Secretaria Municipal de Habitacdo, através do Departamento de Averbacdo e
Cartografia:

|- informar matricula do bem, localizagdo e BCI do imével;

I - informar forma de alienacdo;

1" - preparar documentacéao de solicitacdo de escrituragéo;

V- colher assinatura;

V - encaminhar autorizacao de escrituracdo ao cartorio;

VI - anexar copia da escritura;

VIl - aguardar registro de imdvel,

VIII - dar encaminhamento da cdpia do registro, da escritura, da lei matricula e edital.

4.3) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal da Receita, através do Departamento de Desenvolvimento
Imobiliério e Departamento de Langamento e Arrecadacdo de Tributos:

I - realizar visita in loco;

Il - realizar pesquisa de mercado;

I - elaborar laudo de avaliacéo;

Vv - anexar informac6es ao processo;

V - lancar informagdes no sistema informatizado da receita;
VI - emitir boleto;

VII - fiscalizar contrato;

VIIl - encaminhar relatério;

IX - instruir processo de cobranca.

X - Emitir certiddo de quitacéo.

4.4) Séo atribuicdes da Procuradoria Geral através do Gabinete do Procurador Geral e a Divisdo de Leis e
Decretos:

| - emitir parecer;

Il - dar encaminhamento do processo a outras unidades gerenciais;

i - prestar informagdes ao Secretério de Governo;

IV - apreciar minuta de projeto de lei;
V - verificar teor da lei autorizada;
VI - analisar a minuta;

VII - elaborar minuta do projeto de lei;
VIII - efetuar correcBes na minuta do projeto de lei;
IX - colher assinaturas;
X - elaborar mensagem de veto;
X1 - dar publicidade a decis&o.
4.5) Sdo atribuigdes da Camara Municipal de Rondondpolis:
I - receber projeto de lei;
Il - realizar analise de minuta da lei;

" - apreciar o veto.
4.6) Sdo atribuicBes da Secretaria Municipal de Administracdo através do Gabinete do Secretario Municipal,

do Departamento de Compras, da Divisdo de Contratos e da Diviséo de Patrimonio:
| - autorizar a abertura do procedimento licitatério
- instaurar processo licitatorio;
i - elaborar contrato;

Vv - colher assinaturas;
V - dar publicidade ao termo de contrato;
VI - dar encaminhamento aos autos as unidades gerenciais;

VII - receber a lei;
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VIII - verificar o tombamento;
IX - elaborar laudo de baixa;
X - inserir a baixa no sistema de patrimonio.

5) DOS PROCEDIMENTOS

Da solicitacéo para a alienacédo de bens imdveis
5.1.) A solicitacdo de Alienacdo de Bens Imdveis deve ser processada e analisada pela Secretaria Municipal
de Governo.
5.1.1) De posse da solicitacdo de alienacdo de bens imdveis a Secretaria Municipal de Governo deve
encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao de decisao.
Dos procedimentos para a analise do termo de alienacao de bens imdveis
5.2) A Secretaria Municipal de Governo recebe demanda interna e ou externa solicitando a alienacao de bens
imoveis.
5.2.1.) Solicitar informagdes do imével requisitado ao Departamento de Averbacdo e Cartografia e
Departamento de Desenvolvimento de Desenvolvimento Imobiliario, no prazo de até 02 horas.
5.2.2) O Departamento de Averbacdo e Cartografia, de posse do processo, deve informar a matricula do
registro do imovel, o mapa de localizacdo, o BCI do imovel e a forma de aquisicdo do bem, no prazo de até
03 dias.
5.2.2.1) Ap6s a inclusdo das informagdes nos autos o Departamento de Averbacdo e Cartografia devera
encaminhar o processo ao Departamento de Desenvolvimento Imobiliario.
5.2.3) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario ao receber os autos do processo, devera:

| - realizar visita in loco ao imovel identificando as suas caracteristicas, no prazo de até 03 dias.

Il - realizar pesquisa de mercado referente ao imovel, no prazo de 01 dia.

111 - elaborar laudo de avaliacdo, no prazo de até 03 dias.

V- anexar informacg6es aos autos do processo, no prazo de 02 horas.

V - encaminhar o processo para a Secretaria Municipal de Governo.
5.2.4) A Secretaria Municipal de Governo ao receber o processo avalia as informagdes, no prazo de até 05
dias, e verifica se existe interesse publico.
5.2.5) Nao havendo interesse publico, a Secretaria Municipal de Governo ird comunicar o interessado e
finalizar o processo gerando seu arquivamento, no prazo de até 05 dias.
5.2.6) Havendo interesse publico a Secretaria Municipal de Governo deve solicitar parecer da PGM, no prazo
de até 02 dias, e encaminhar processo ao Gabinete do Procurador;
5.2.7) De posse dos autos do processo o Procurador devera emitir parecer, no prazo de até 05 dias.
5.2.8) Nao havendo parecer favoravel por parte do Procurador, deve-se comunicar o impedimento a
Secretaria Municipal de Governo, no prazo de até 05 dias.
5.2.8.1) A Secretaria Municipal de Governo ird comunicar o interessado e finalizar o processo gerando seu
arquivamento, no prazo de até 05 dias.
5.2.9) Havendo parecer favoravel por parte do Procurador, deve-se encaminhar o processo a Divisao de Leis
e Decretos.
5.2.10) A Divisdo de Leis e Decretos recebe 0s autos do processo e apds elaborar a minuta do projeto de lei,
deverd instruir o processo e enviar para 0 Gabinete do Procurador Geral.
5.2.11) De posse dos autos, o Procurador Geral apreciara a minuta do projeto de lei devendo elencar se
necessario as possiveis anomalias encontradas, no prazo de até 05 dias, e encaminhar & Divisdo de Leis e
Decretos.
5.2.12) Ao receber o processo de Alienacdo de Bens Imdveis, a Divisdo de Leis e Decretos deve verificar se
h& alguma solicitacdo para alterar o texto da minuta.
5.2.12.1) Havendo necessidade de alteracdo do texto da lei, corrigir a minuta do projeto de lei colher
assinaturas e encaminhar para a Camara de Vereadores, no prazo de até 02 dias.
5.2.12.2) Néo havendo necessidade de alterar o texto da lei colher assinaturas e encaminhar para a Camara
de Vereadores, no prazo de até 02 dias.
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5.2.13) Ao receber o projeto de lei, a Camara de Vereadores do Municipio ir4 apreciar o documento e
encaminhar para o Gabinete do Procurador.

5.2.14) O Gabinete do Procurador Geral ao receber da Camara de Vereadores o projeto de lei verifica se nos
autos consta a aprovacdo da mesma.

5.2.15) Néo sendo o projeto de lei aprovado o Gabinete do Procurador Geral deve encaminhar 0s autos para
a Secretaria Municipal de Governo, no prazo de até 05 dias.

5.2.15.1) A Secretaria Municipal de Governo ao receber 0s autos comunica o interessado da impossibilidade
da aprovacdo da Alienacdo de Bens Imdveis solicitado e devera arquivar processo, no prazo de até 05 dias.
5.2.16) Sendo o projeto de lei aprovado, o Procurador verificara o teor da lei autorizada e se houve emendas,
no prazo de até 05 dias.

5.2.16.1) Havendo emendas, emitir parecer no prazo de até 10 dias e o Procurador devera ainda encaminhar
0 processo para a Divisao de Leis e Decretos.

5.2.16.2) N&o havendo emendas, o Procurador devera encaminhar o projeto de lei a Divisdo de Leis e
Decretos.

5.2.17) Apds receber o parecer do projeto de lei a Diviséo de Leis e Decretos deve verificar se o parecer foi
pelo veto.

5.2.17.1) Sendo o parecer com veto, deve-se elaborar mensagem de veto, colher assinaturas e encaminhar a
Céamara Municipal de Vereadores, no prazo de até 05 dias.

5.2.17.2) Se o parecer ndo foi pelo veto, deve-se colher assinaturas, dar publicidade ao processo e encaminhar
copia da lei a Divisdo de Patrimonio, & Secretaria Municipal de Governo e Departamento de Averbacéo e
Cartografia, no prazo de até 05 dias.

5.2.18) Apds receber o projeto de lei a Divisdo de Patrimbnio devera verificar o tombamento do imével, no
prazo de até 02 dias.

5.2.19) Ao receber o projeto de lei com veto, a Camara de Vereadores do Municipio ird apreciar o documento
e encaminhar para a Diviséo de Leis e Decretos.

5.2.20) A Divisdo de Leis e Decretos ao receber o projeto de lei da Camara de Vereadores devera verificar
se 0 veto foi acatado nos autos do projeto de lei.

5.2.20.1) Né&o sendo o veto acatado pela Camara de Vereadores no projeto de lei aprovado a Diviséo de Leis
e Decretos deveréa colher assinaturas, dar publicidade a lei na integra com as emendas, e ainda, encaminhar
0s autos para a Divisdo de Patrimdnio, também para a Secretaria Municipal de Governo e para 0
Departamento de Averbacao e Cartografia, no prazo de até 05 dias.

5.2.20.2) Sendo o veto acatado pela Camara de Vereadores no projeto de lei aprovado, a Divisdo de Leis e
Decretos devera colher assinaturas, dar publicidade a lei com acolhimento do veto, e encaminhar os autos do
projeto de lei para a Divisdo de Patrimonio, para a Secretaria Municipal de Governo e para o Departamento
de Averbacdo e Cartografia, no prazo de até 05 dias.

5.2.21) A Secretaria Municipal de Governo ao receber o processo de Alienacdo de Bens Imoveis devera
solicitar o procedimento de alienacdo do bem e encaminhar os autos a Secretaria Municipal de
Administracao.

5.2.22) A Secretaria Municipal de Administracao de posse do processo de lei para alienagdo de bens iméveis
autoriza a abertura do procedimento licitatorio e encaminha ao Departamento de compras.

5.2.23) O Departamento de Compras recebe o processo e abre o processo licitatério e encaminha o processo
para a Divisdo de Contratos.

5.2.24) Ao receber o processo de Alienacdo Bens Imoveis elabora contrato e encaminha & Procuradoria Geral,
no prazo de até 02 dias.

5.2.25) De posse dos autos do processo o Procurador ird analisar a minuta, em até 05 dias, e encaminhara o
processo para a Divisdo de Contratos.

5.2.26) Recebendo o processo com a minuta do contrato, o Departamento de Compras devera colher
assinatura e dar publicidade, no prazo de até 5° dia Gtil do més subsequente a assinatura.

5.2.26.1) A Divisdo de Compras deverd encaminhar copia do Contrato ao Departamento de Lancamento e
Arrecadacao de Tributos, no prazo de até 02 dias.
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5.2.27) Ao receber o processo de Alienagdo de Bens Imdveis o Departamento de Langamento e Arrecadacéo
de Tributos deveréa lancar no sistema informatizado a receita e emitir boleto, no prazo de até 02 dias.
5.2.28) O Departamento de Lancamento e Arrecadacdo de Tributos ira fiscalizar o contrato quanto ao
pagamento conforme prazo descrito no contrato.

5.2.28.1) Néo havendo sido realizado o pagamento, conforme descrito no contrato, seré instituido o Processo
de Cobranca.

5.2.28.2) Havendo sido realizado o pagamento o Departamento de Langcamento e Arrecadacdo de Tributos
devera encaminhar relatério de conformidade dos pagamentos ao Departamento de Averbacédo e Cartografia,
ao final de cada pagamento.

5.2.29) O Departamento de Averbacédo e Cartografia de posse dos autos prepara documentagéo para solicitar
a escrituracdo e colher assinatura do Secretéario de Governo, no prazo de até 03 dias.

5.2.29.1) Ao receber a solicitacdo de escrituracdo assinada pelo Secretario de Governo, o Departamento de
Averbacdo e Cartografia devera encaminhar 0s autos do processo a Secretaria Municipal de Governo e ao
cartorio a autorizacao de escrituragdo, no prazo de até 01 dia ap6s a assinatura.

5.2.30) A Secretaria Municipal de Governo de posse do processo de Alienacdo de Bens Imdveis aguarda a
escrituracdo e quando esta encontrar-se pronta, encaminhar copia da escritura assinada ao Departamento de
Averbacdo e Cartografia, no prazo de até 01 dia.

5.2.31) O Departamento de Averbacéo e Cartografia devera anexar cdpia da escritura, aguardar o registro do
imével e encaminhar copia do registro, da escritura, da lei, da matricula e do edital para o Departamento de
Patrimonio, no prazo de até 02 dias.

5.2.32) De posse do processo de Alienacdo de Bens Imdveis o Departamento de Patriménio devera elaborar
laudo de baixa do imdvel e inserir no sistema informatizado de patrimdnio, no prazo de até 05 dias apés o
recebimento da documentag&o, finalizando o processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Alienacdo de Bens Iméveis com Licitacdo faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicag&o.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

< o licitar inf _ b imével 3 Comunicar ao interessado e arquivar processo.
i) g Receber demanda interna ou solicitar informagoes sobre o Imove " Prazo: até § dias.
x ] externa solicitand o alienacio a Dep. de averbacéo e cartografia e Avaliar as interesse
O é > o ¢ Desenvolvimento imobiliario informacgdes. Prazo: ! Sol da PGM.
w o de um imével. Y ara o )4 olicitar parecer da
[Z220) Prazo: até 2:00 hs até 5 dias Prazo: até 2 dias
v —sim~
= ) si
& RaWE - —
5 g O = ° = = Informar a matricula, mapa de localizagéo e
o .<_( % [ é % < o BCI do im6vel, formade aquisicdo do
Qaeahiggo % bem Prazo: até 3 dias
n <aos>sw
T 3 |
A 2
WSE22020
@ o E & E = oz Fazer visitainloco, identificando as Realizar pesquisa de o Anexar informagdes ao
QzofoEm= caracteristicas do imovel. Prazo: até 3 dias [ mercado. | Elaborar laudode avaliacdo. | i processo. Prazo: até
n<WQa>=3 Prazo: até 1 dia Prazo: até 3 dias .
g : 2:00 hs
- B o -
wSE2a238 2R
C<nggZzEeced
2 zQ =33 x 3 E =
o<
Pre®FE=27 80
S é S
05K o
orpoa
rgx <
[
L2 !
= g wn
892G O
24w+
0O
<
o
<<
=
<
&)
. W . .
4228048
<= E <
= T
2 20 S e
nZX Tz "0
<
T2 W0
ZZ02o<
fsgbkod
wzZozRa
xIgazz2
O rwu [e]
o aro=so0
)
wsHs ©
wao?2e E
CcZOuwg
Qz= FOE
h<o =z
<% o
= O
W=
! DO W
WoZxoz2
<Z3°E=
Qe 2g2< g
a
nEQES

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

PAG.2

SECRETA
RIA DE
GOVERNO

re) (]
. O .w .
fwdioSos
WoTxo<pg i
©
rgI<EgI
Oo3ZEaze 5
Drmuwag o
n <aossSuW
T <
LZ
WOoFEz+0x0
[ =
mxrowouws<
wf_(ﬁo>§—4
<z , 04 Q>
mDSmkggm’ga
r<nIfZEaxcz 8
QzofsIzegFR
mggoﬁmg<<g N
[=) O ——haog
) < S Comunicar o impedimento ao sec.
8 %: 8 8 : Emitir parecer. de gov. Prazo: 5 dias Apreciar minuta. @
o <D( g é Prazo:até 5 dias Encaminhar processo a Leis e Prazo:5 dias A
A= Decretos A
— g =
- | sim= na
< w Corrigir minuta. Prazo: até 2 dias
Jx¥ e v
80@ S O Elabora Projeto de
KEH w Lei. Prazo: Colher assinatura e encaminhar a
LT A ! Camara. Prazo: até 2 dias
3 v
e
> . . .
<L Apreciar Minuta de Lei.
]
w B ,
LuD_-éaLug
E<=FQEZ
mggﬂuug
o Tz O
<
L gWn
gzogfog
=
EEQEEQ
rggaz=2
o }_LIJLIJO
ogro=o0
P}
w 5 o
ua?22 £
r<ZOwg
B3t
PEIg ©
~ O
W=
'B 90w
wo= =0
xZ23EZ
Qx=<=5%50C
LEZERES
nEgee

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

Comunicar ao interessado e arquivar
processo.
Prazo: até 5 dias

A

SECRETA
RIADE
GOVERNO

AVERBA-CAO

Receber e
aguardar finalizar @
processo
A

HABITA-CAO/

SECRETA-
RIA DE
DEPARTA-
MENTO DE
E CARTO-
GRAFIA

SECRE-
TARIA DA
RECEITA/
DESEN-
VOLVI-
MENTO
IMOBI-
LIARIO

CADA-CAO

SECRE
TARIA DA
RECEITA/

DEPAR-
TAMENTO
DE LANCA-
MENTOE

ARRE-
DE TRIBU-

TOS

——naog

Encaminhar a Secretariade Govemo. |

Prazo: até 5 dias A Emitr parecer.
> ‘menda Prazo: até 10 dias

Verificar oteor daLei autorizada. Prazo:

/PROCU-
RADOR

PROCU-
RADORIA

até 5 dias
1 1

N80 Colher assinatura e publicar.encaminhar cépia da Lei
para Sec. de Governo, Patriménio e Departamento de
Averbac&o e Cartografia. Prazo: até 5 dias
I

LEISE
TOS

PROCU
RADORIA/

— Cnao——

CAMARA DECRE-

SECRE-
TARIA DE
ADMI-
NISTRA-
GAol
SECRE-
TARIADO

SECRETARIA
DE ADMINIS
TRACAO/
DEPARTA-
MENTO DE
COMPRAS

SECRE
TARIA DE
ADMINIS-

TRAGAO/DIV.

DE

CONTRATOS

Receber a Lei e verificar o >
tombamento. Prazo: até 2 dias

TRAGAO/
DIV. DE

®

SECRE

TARIA DE

ADMINIS-
PATRI
MONIO

fim

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

PAG.4
< Qo
Im g 5 Solicitar o procedimento de
5 <4 @ » Alienaggo do Bem. —
o 4 8 Prazo: até 2 dias
7'y
B W
< ' < 1 .
R S T
WOESx OB oFEL
£s937EE8%8
x LEG>0356
oo T &as< ©
<=
! < o .
LoE=zsP259
cIWpazok
Hrggoges
nEigo>=*=
<z . 0<w 22
WoggEOQS m‘gm
CcnI<GZE 7z 8
T LEo
DEQU=2FESF
»n =)
FefFEl="348
Q O z Q O
53288«
29
a xxFa o 1
z Elaborar Mensagem de veto, colher ~ Colher assinatura e publicar a Lei na integra com as emendas.
Q i i NA0O—®| Encaminhar copiada Lei para Sec. de Governo, Patrimonio e Deo N
g O assinatura e encaminhar a Camara. pladalelp < » ratmaol .
= e De Averbagéo e Cartografia Prazo: até 5 dias
g w 7 Prazo:até 5 dias
0w
i }
8 - O Colher assinatura e publicar a Lei com acolhimento do veto.
le) w Encaminhar cépiadalLei para Sec. de Governo, Patriménio e Dep.
g ()] si De Averbacéo e Cartografia. Prazo: até 5 dias
<
% A
= i -
= Apreciar veto.
(]
. ' .
wo . é = w 8
E<=FEQES
nrzgoom t : )
OE Tz 0y
T s gwWo
< wO0Zo<g
LAZ3xzpf
res<xt
C<3ENE3
o <-EL8
u o030
> [%2]
L Wa s o
£220u%
L=l
Qes3oE
h<og zZ
< O
~ O
W=
R NOow . 5 )«
Woz-gog2 G
<Z2G " Ez
Bz3gzs? <
nZQEO 6 )«

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

SECRETA-
RIA DE
GOVERNO

SECRETA-
RIA DE
HABITA-GAO/
DEPARTA-
MENTO DE
AVERBA-GAO
E CARTO-
GRAFIA

SECRE-
TARIA DA
RECEITA/
DESEN-
MENTO
IMOBI
LIARIO

Langar no sistema a
—»| receita e emitir boleto.
Prazo:até 2 dias

SECRE-
TARIA DA
RECEITA/

DEPAR-
TAMENTO

CADA-CAO
DE TRIBU-
TOS

S

8 8 > Analisar a minuta.
x < Prazo: até 5 dias
oo

PROCU-
RADORIA

LEISE

PROCU-
RADORIA/
TOS

CAMARA DECRE-

NISTRA-
Ghor
TARIADO

( : ) > Autorizar a abertura do
procedimento licitatorio.

SECRE-

SECRE-
TARIA DE
ADMI-

v

Processode
licitac&o.

SECRETARIA
DE ADMINIS-
TRAGAO/
DEPARTA-
MENTO DE
COMPRAS

3

v

A 4
Colher assinatura e publicar.

Elaborar Contrato. Prazo: até 5 dia (ti domés

subsequente a assinatura

Encaminhar cépia do Contrato para
Secretaria da Receita e Dep. de
averbacéo e cartografia.
Prazo: Até 2 dias

Prazo:até 2 dias

SECRE-
TARIA DE

ADMINIS-
TRAGAO/DIV.
DE
CONTRATOS

SECRE-
TARIA DE
ADMINIS-
TRAGAO/
DIV. DE
PATRI-
MONIO

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

37




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

SECRETA-
RIADE
GOVERNO

T
= o =
. O wl Preparar documentagao " -
< <A'S A = Encaminhar ao cartério
Ewdsoo e de soicitagdo de a autorizagdo de
Wwo T xOo<pylt | escrituracéo e colher N . o
%< ’<—( IPg<x "] assinatura do Secretario = escrituracéo.
o= Z2rgx " Prazo:até 1 dia ap6s
m o auWw,; 0 de governo. Prazo: até 3 asinaim
o fe=z dias
-
waog=z20_+L0
Ecmd>E2y
PR R
mEQuUoWws<
o IPgo>3=-
. . ,
L <3z 9 éﬂ“-' ) x?( EY - - Enc?mmgar re\alor'p gledconformlgade dos )
woe TZZPUWOB g Fiscalizar contrato quanto ao “ > pagamentos. Prazo: ao final do prazo de pagamento
5] é 8 & ‘g <=z g < 8 @_I—V pagamento. Prazo: descrito no agg:fno
B < Yo<w g <Quw contrato para pagamento ) -
- -0 oo ,—Pl Processo de cobranga. fim
4 < . | IS S— | T
x
Q599
[ehagel=!
xrgx <
ayacx
- '
=T ]
DT w
ox » o v
62 O
24w+
x 0O
<
o
<
=
<
]
o . .
wo v é = w 8
E<=EQES
nrzoows
<< n <
nZTz =

SECRETARIA
DE ADMINIS-
TRAGAO/
DEPARTA
MENTO DE
COMPRAS

SECRE-
TARIA DE
ADMINIS-

TRAGAO/DIV.

DE

CONTRATOS

SECRE-
TARIA DE
ADMINIS-
TRAGAO/
DIV. DE
PATRI-
MONIO

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

ALIENACAO DE BENS IMOVEIS COM LICITACAO

PAG.7

SECRETA-
RIA DE
GOVERNO

Encaminhar cépia da
@ escritura assinada.
Prazo:até 1 dia

AVERBA-CAO

HABITA-CAO/

A

Anexar ao processo copia Encaminhar cépiado registro,
da escritura e aguardar o » escritura, Lei matricula e
registro do imével. edital. Prazo: até 2 dias

SECRETA-
RIA DE
DEPARTA-
MENTO DE
E CARTO-
GRAFIA

SECRE-
TARIA DA
RECEITA/

DESEN-

VOLVI-

MENTO

IMOBI

LIARIO

SECRE
TARIA DA
RECEITA/
DEPAR-
TAMENTO
DE LANGA-
MENTOE
ARRE-
CADA-GAO
DE TRIBU-
TOS

PROCU-
RADORIA
/PROCU-

RADOR

PROCU
RADORIA/
LEIS E
TOS

CAMARA DECRE-

SECRE
TARIA DE
ADMI-
NISTRA-
GAo/
SECRE-
TARIADO

SECRETARIA
DE ADMINIS-
TRAGAO/
DEPARTA-
MENTO DE
COMPRAS

SECRE
TARIA DE
ADMINIS:

TRAGAO/DIV.

DE

CONTRATOS

Elaborar Laudo de baixa e inserir a baixa

no sistema de patriménio. Prazo: até 5 dias

apds recebimento da documentagdo

SECRE-
TARIA DE
ADMINIS-
TRAGAO/
DIV. DE
PATRI
MONIO

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

39




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N°05/2016 VERSAOQ |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: ALIENACAO DE BENS MOVEIS - LEILAO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Alienacdo de Bens Moveis
- Leildo, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de
gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange as Secretarias Municipais; Secretaria Municipal de Administragdo; Ciretran; Procuradoria
Geral do Municipio e as seguintes Unidades Organizacionais:

| - Diviséo de Patrimonio;

- Comisséo de Avaliacéo;

I - Gabinete do Secretario;

Vv - Departamento de Compras.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constitui¢do Federal, na Constitui¢do Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuicdes das Secretarias Municipais:
I - identificar bens inserviveis;
- justificar acbes demandadas.
4.2) S&o atribuicBes da Secretaria Municipal de Administracéo, através da Divisdo de Patrimdnio, Comisséo
de Avaliacdo, Gabinete do Secretério e Divisdo de Compras:
I - recolher bens méveis;
- disponibilizar em local apropriado;
I - elaborar planilha;

Vv - transferir os bens;

V - emitir oficio;

VI - dar o devido encaminhamento do processo as unidades gerenciais;
VIl - devolver o bem movel

VIII - solicitar doag&o;

IX - receber termo de doacéo;

X - receber processo;

Xl - elaborar termo de entrega;

XII - providenciar documentagéo;

XII - conferir entrega dos bens;

XIV - protocolar pedido de transferéncia;

XV - solicitar baixa de veiculos;

XVI-  receber transferéncia;

XVII - receber termo de baixa;

XVIII - proceder baixa no sistema informatizado;
XIX - tirar cpia do processo;

XX - enviar processo original;

XXI - arquivar documentos;
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XXII - avaliar e classificar as condi¢fes dos bens;

XXIII - solicitar vistoria;

XXIV - fotografar os bens;

XXV - recortar chassis;

XXVI - tirar placa;

XXVII - montar processo de alienacao;

XXVIII -elaborar agendamento da entrega;

XXIX - comunicar os vencedores;

XXX - autorizar abertura do procedimento;

XXXI - deflagrar processo licitatorio;

XXXII - receber prestacdo de contas do leiloeiro;

XXXIII - homologar processo.
4.3) Compete ao Ciretran vistoriar bem mével e emitir laudo.
4.4) Compete a Procuradoria Geral do Municipio emitir parecer juridico.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Da solicitagéo para a alienagdo de bens madveis - Leildo

5.1.1) A solicitacdo de alienacdo de bens moveis — Leildo deve ser processada, analisada e determinada
pelas Secretarias Municipais.

5.1.2) De posse da solicitacdo de alienagdo de bens imoveis a Secretaria Municipal de Governo deve
encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao de deciséo.

5.2) Dos procedimentos para a anélise do termo de alienacéo de bens méveis - Leildo

5.2.1) As Secretarias Municipais identificam os bens inserviveis e justificam o desfazimento do bem moével
e oficiam a Secretaria Municipal de Administracéo.

5.2.2) A Secretaria Municipal de Administracao, através da Divisdo de Patrimdnio ao ser oficiada recolhera
os bens méveis e disponibilizara em local apropriado, no prazo que o bem movel for disponibilizado pela
Secretaria Municipal demandante.

5.2.3) A Diviséo de Patriménio devera elaborar planilha com relagéo dos bens e transferir os bens para a
carga da Secretaria Municipal de Administracdo, no prazo de até 15 dias.

5.2.4) De posse da planilha a Divisdo de Patriménio verifica se 0 bem movel encontra-se em comodato e
sendo verdadeira essa afirmacdo deverd encaminhar oficio para devolucdo & Secretaria Municipal
demandante, no prazo de até 01 dia.

5.2.4.1) Sendo a devolugdo aceita a Divisdo de Patrimonio devolvera o bem e encerrara o devido processo.
5.2.4.2) N&o sendo aceito a devolugdo do bem movel a Divisdo de Patrimonio solicita a doag&o, no prazo
de até 02 dias.

5.2.4.3) A Divisdo de Patriménio devera receber o Termo de Doagdo e encaminhar & Comissdo de
Avaliacéo.

5.2.5) Ao receber o processo & Comisséo de Avaliacdo verifica se 0 bem movel é veiculo automotor.
5.2.5.1) Néo se tratando de veiculos automotores & Comissdo de Avaliacdo deverd avaliar, classificar a
situacdo de cada bem, fotografar os bens e quando for veiculo sucateado devera recortar chassis e tirar a
placa, no prazo de até 03 meses.

5.2.5.2) A Comissdo de Avaliacdo deve ainda montar processo de alienagdo de bens e encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio, no prazo de até 01 dia.

5.2.5.3) Tratando-se de veiculo a Comissao de Avaliacdo devera solicitar vistoria e encaminhar processo a
Ciretran, no prazo de até 01 dia.

5.2.6) A Ciretran ao receber os autos do processo devera vistoriar e emitir laudo e encaminhar o processo
a Comissdo de Avaliacdo definindo a situagdo do veiculos para venda, como sucata ou veiculo.

5.2.7) A Procuradoria Geral do Municipio de posse dos autos emitird parecer e encaminhard o processo a
Comissao de Avaliacdo, no prazo de até 10 dias.

5.2.8) Ao receber o processo a Comissdo de Avaliacado verificara se o parecer foi favoravel.

5.2.8.1) Sendo o parecer desfavoravel deve-se arquivar e finalizar o processo, no prazo de até 01 dia.
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5.2.8.2) Sendo o parecer favoravel devera encaminhar o processo ao Gabinete da Secretaria de
Administracdo, no prazo de 01 dia.

5.2.9) Ao receber o processo 0 Gabinete da Secretaria Municipal de Administracdo devera autorizar a
abertura do procedimento licitatorio e encaminhara ao Departamento de Compras, no prazo de até 01 dia.
5.2.10) O Departamento de Compras de posse dos autos ira deflagrar o Processo Licitatorio e recebera a
prestacdo de contas do leiloeiro, no prazo de até 10 dias.

5.2.10.1) Apd6s a homologacdo do processo o Departamento de Compras devera encaminhar os autos a
Diviséo de Patriménio, no prazo de até 01 dia apds a homologacéo.

5.2.11) A Divisdo de Patrimonio ao receber o processo deverd em até 30 minutos verificar se é veiculo.
5.2.12) Verificando que ndo é veiculo a Diviséo de Patriménio elabora termo de entrega, no prazo de até
30 minutos.

5.2.12.1) Devera conferir e entregar o bem em até 01 dia.

5.2.13) A Divisao de Patriménio devera proceder a baixa do bem no sistema informatizado patrimonial, no
prazo de até 01 hora.

5.2.14) Devera também, tirar copia do processo, enviar processo original ao Departamento de Compras,
arquivar a documentacg&o e finalizar processo, em até 02:30 horas.

5.2.14.1) O Departamento de Compras devera receber e arquivar o processo original, finalizando o
processo.

5.2.15) Ao constatar que se trata de veiculo a Divisdo de Patriménio devera verificar se 0 bem mdvel é
sucata.

5.2.15.1) Ndo se tratando de sucata devera providenciar documentagdo para transferéncia, em até 03 dias.
5.2.15.2) Devera protocolar pedido de transferéncia junto ao Ciretran, no prazo de até 02 horas.

5.2.16) Sendo identificado o bem mdvel como sucata a Divisdo de Patrimdnio devera elaborar termo de
entrega, no prazo de até 30 minutos.

5.2.16.1) Devera conferir e entregar o bem, em até 01 dia.

5.2.16.2) Devera solicitar baixa do veiculo junto ao Detran, no prazo de até 02 dias.

5.2.16.3) Ao receber o termo de baixa do Detran no prazo de até 30 dias, deve-se seguir 0s procedimentos
descritos no artigo 22 e 23 com seu Paragrafo Unico.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete & Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer davidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cOes desta Norma Interna podera implicar em instauragdo de
Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Alienacéo de Bens Mdveis — Leildo faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondépolis, 20 DE Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N°06/2016 VERSAO |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: DACAO EM PAGAMENTO JUDICIAL

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Dacdo em Pagamento
Judicial, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de
gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange o Contribuinte, Procuradoria Geral do Municipio, Secretaria Municipal da Receita, Secretaria
Municipal de Habitagdo e Urbanismo, Secretaria Municipal de Administracdo e as seguintes Unidades
Organizacionais:

I - Departamento de Julgamento e Consulta;

- Departamento de Langamentos e Arrecadacao de Tributos;

I - Departamento de Averbacéo e Cartografia;

IV - Diviséo de Patrimonio.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual,
na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribui¢des do Contribuinte:

I - receber a cobranca judicial,

Il - anexar documentos;

" - oferecer bens iméveis em dacao;

IV - apresentar em juizo a ag&o judicial de dacéo.
4.2) Séo atribuicdes da Procuradoria Geral do Municipio:

I - receber citacdo do juizo;

Il - elaborar contestacao;

1 - aguardar a sentenca;

(AVAS informar juiz que ndo hé interesse publico;

V - receber do juiz a expedicdo do mandado judicial.
4.3) Compete a Secretaria Municipal da Receita através do Departamento de Julgamento e Consulta,
Departamento de Langamento e Arrecadacdo de Tributos definir a modalidade de baixa da divida e executar
baixa.
4.4) Sdo atribui¢bes da Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo através do Departamento de
Averbacdo e Cartografia:

I - solicitar ao Cart6rio matricula;

Il - receber matricula;

I11 - dar devido encaminhamento &s Unidades Gerenciais.
4.5) Compete a Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de Patrimdnio lancar no
sistema informatizado o registro do patriménio e finalizar processo.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Da solicitacdo da dacdo em pagamento judicial
5.1.1) A solicitacdo da dagdo em pagamento judicial deve ser iniciada pelo Contribuinte.
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5.1.2) Identificado a necessidade da dagdo em pagamento judicial o Contribuinte deve encaminhar expediente
as demais unidades gerenciais para analise e emissdo de decisao.

5.2) Dos procedimentos para a analise da dacdo em pagamento judicial

5.2.1) O Contribuinte ao receber a cobranca judicial da divida tributaria inicia o processo ao anexar
documentacdo de comprovacgdo de débito e informacgdes do imovel e oferecer bens iméveis em dacdo de
pagamento judicial da divida.

5.2.2) O Contribuinte apresenta em juizo a a¢do judicial de dagdo em pagamento e encaminha expediente a
Procuradoria Geral do Municipio.

5.2.3) A Procuradoria Geral do Municipio devera receber citacdo do juizo e elaborar contestagdo, no prazo
de até 59 dias, e verificar se o imovel foi rejeitado.

5.2.3.1) Se o imovel for rejeitado a PGM devera informar o juiz que ndo ha interesse publico, no prazo de
até 01 dia, e finalizar o processo.

5.2.3.2) Se o imével nédo for rejeitado a PGM devera aguardar a senten¢a de procedéncia da acéo.

5.2.4) A PGM devera receber do juiz a expedi¢do do mandado judicial com extin¢do do débito tributério e
encaminhar ao Departamento de Julgamento e Consulta.

5.2.5) O Departamento de Julgamento e Consulta de posse dos autos devera definir a modalidade de baixa
da divida e encaminhar ao Departamento de Langamento e Arrecadacdo de Tributos.

5.2.6) O Departamento de Langamento e Arrecadacdo de Tributos ao receber os autos deverd dar baixa na
divida conforme a decisdo judicial, em até 02 dias, e encaminhar ao Departamento de Averbacdo e
Cartografia.

5.2.7) O Departamento de Averbagdo e Cartografia ao receber os autos deverd solicitar ao Cartorio a
matricula atualizada, no prazo de até 01 dia.

5.2.8) O Departamento de Averbagdo e Cartografia aguarda o recebimento do registro do imével pelo
Cartorio, alimenta o sistema informatizado, em até 01 dia, e encaminha expediente a Divisdo de Patrimoénio.
5.2.9) A Diviséo de Patrimdnio devera lancar no sistema informatizado o registro do patriménio das areas
publicas, em até 01 dia, e finalizar processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em instauracéo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Dacdo em Pagamento Judicial faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administragéo
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N°07/2016 VERSAO |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: DACAO EM PAGAMENTO ADMINISTRATIVO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Dacdo em Pagamento
Administrativo, com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de
atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange o Contribuinte, Secretaria Municipal de Governo, Secretaria Municipal da Receita,
Procuradoria Geral do Municipio, Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo, Secretaria Municipal
de Administracdo e as seguintes Unidades Organizacionais:

| - Departamento de Langamentos e Arrecadacao de Tributos;

I - Departamento de Desenvolvimento Imobiliario;

" - Gabinete dos Procuradores;

Vv - Divisdo de Leis e Decretos;
V - Departamento de Averbacdo e Cartografia;
VI - Divisdo de Patriménio.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituigdo
Estadual, na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Séo atribui¢des do Contribuinte:
| - receber a cobranca administrativa;
- anexar documentos;
I - oferecer bens imoveis em dacao;
IV - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.2) Séo atribuicOes da Secretaria Municipal de Governo:
| - avaliar o interesse publico;
- informar ao contribuinte;
" - ajustar os termos da dacéo;
Vv - elaborar decreto.
4.3) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal da Receita através do Departamento de Lancamento e
Arrecadacao de Tributos e Departamento de Desenvolvimento Imobiliério:
| - anexar as informagdes;
I - realizar as baixas conforme processo;
Il - informar a Procuradoria Fiscal;
Vv - elaborar informagoes in loco do imovel;
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V - dar ciéncia do laudo de avalia¢éo ao contribuinte.
4.4) Séo atribuicGes da Procuradoria Geral do Municipio através do Gabinete dos Procuradores e Divisao
de Leis e Decretos:

I - verificar se existe processo judicial;

- emitir parecer juridico;

1" - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;

Vv - comunicar a Procuradoria fiscal;
V - elaborar decreto;
VI - publicar decreto.

4.5) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo através do Departamento de
Averbagéo e Cartografia:

| - solicitar ao cartdrio a lavratura e o registro do imével;

- receber a escritura registrada do cartorio;

" - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais.
4.6) Compete a Secretaria Municipal de Administrag&o através da Divisdo de Patrimonio lancar o Registro
do patriménio no sistema informatizado e finalizar o processo.
5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitagdo da dacdo em pagamento administrativo
5.1.1) A solicitacdo da dacdo em pagamento administrativo deve ser iniciada pelo Contribuinte.
5.1.2) Identificado a necessidade da dacdo em pagamento administrativo o Contribuinte deve encaminhar
expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao de decisao.
5.2) Dos procedimentos para a analise da dacdo em pagamento administrativo
5.2.1) O Contribuinte ao receber a cobranca administrativa da divida tributaria inicia 0 processo ao anexar
documentacdo de comprovacdo de débito e informagdes do imoével (matricula, certiddes de busca de agdes
judiciais, tributérias e trabalhista, certidfes de 6nus real e valor pretendido pelo imével).
5.2.2) O Contribuinte devera oferecer bens imdveis em dagdo de pagamento da divida e encaminhar
processo a Secretaria Municipal de Governo.
5.2.3) A Secretaria Municipal de Governo devera avaliar o interesse publico na dagdo em pagamento, em
até 05 dias.
5.2.3.1) N&o havendo interesse publico na dagdo em pagamento a Secretaria Municipal de Governo devera
informar ao contribuinte no prazo de até 01 dia e finalizar processo.
5.2.3.2) Havendo interesse publico na dacdo em pagamento o Departamento de Lancamento e
Arrecadagdo de Tributos deverd anexar as informag6es dos débitos do contribuinte, em até 02 dias, e
encaminha processo ao Departamento de Desenvolvimento Imobiliario.
5.2.4) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario de posse dos autos devera elaborar as
informacdes in loco do imovel observando o laudo de avaliacéo, vistoria, BCl e mapa.
5.2.5) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario devera dar ciéncia do laudo de avaliagdo ao
contribuinte, em até 05 dias, e verificar se concorda com a avaliag&o.
5.2.5.1) Nao havendo concordancia com a avaliacdo o Departamento de Desenvolvimento Imobiliario
devera finalizar o processo.
5.2.5.2) Havendo concordancia com a avaliagdo o Departamento de Desenvolvimento Imobiliario devera
encaminhar os autos ao Gabinete dos Procuradores.
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5.2.6) O Gabinete dos Procuradores ao receber o processo devera verificar se existe processo judicial em
andamento e emitir parecer juridico em até 15 dias.

5.2.7) O Gabinete dos Procuradores deverao verificar se ha necessidade de pedir suspensdo do processo.
5.2.7.1) Havendo necessidade de pedir suspensdo do processo o Procurador devera comunicar a
Procuradoria fiscal para suspender o processo, em até 02 dias e finalizar o processo.

5.2.7.2) Nao havendo necessidade de pedir suspensdo do processo o Procurador devera encaminhar
parecer a Secretaria Municipal de Governo, em até 02 dias.

5.2.8) A Secretaria Municipal de Governo devera ajustar os termos da dacdo em pagamento, em até 15
dias, e verificar se houve negociagéo.

5.2.8.1) Nao havendo negociacdo a Secretaria Municipal de Governo devera finalizar o processo.
5.2.8.2) Havendo negociagdo a Secretaria Municipal de Governo devera encaminhar processo a Divisao
de Leis e Decretos.

5.2.9) A Divisao de Leis e Decretos ao receber o processo elabora e publica o Decreto, em até 02 dias, e
encaminha ao Departamento de Averbacdo e Cartografia.

5.2.10) O Departamento de Averbacdo e Cartografia devera solicitar ao cartorio a lavratura e o registro
do imével, em até 01 dia.

5.2.11) O Departamento de Averbacdo e Cartografia aguarda o recebimento da escritura registrada e
encaminha processo ao Departamento de Langamento e Arrecadagéo de Tributos, no prazo de 01 dia.
5.2.12) O Departamento de Langamento e Arrecadacdo de Tributos devera realizar as baixas conforme
processo e informar a Procuradoria fiscal em até 03 dias e finalizar o processo.

5.2.13) O Departamento de Averbacdo e Cartografia deverd encaminhar cépia do registro do imével a
Diviséo de Patrimonio em até 02 dias.

5.2.14) A Divisdo de Patrimdnio deverd langar no sistema informatizado o registro do patrimoénio das
areas publicas em até 01 dia, e finalizar processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer dividas ou interpretacdes desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna poderd implicar em instauracdo de
Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Dacéo em Pagamento Administrativo faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N° 08/2016 VERSAO |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: DOAGAO DE BENS MOVEIS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Doacdo de Bens Moveis,
com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo
administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange Entidades sem Fins Lucrativos, Secretaria Municipal de Governo, Procuradoria Geral do

Municipio, Secretaria Municipal de Administracdo e as seguintes Unidades Organizacionais:
| - Gabinete dos Procuradores;
I - Divisdo de Leis e Decretos;
I - Divisdo de Contratos;
Vv - Divisdo de Patriménio.
3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constitui¢do Federal, na Constitui¢do Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuicOes da Entidade Sem Fins Lucrativos:
| - solicitar doagéo de bens moveis;
- anexar documentos;
Il - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.2) Séo atribuicOes da Secretaria Municipal de Governo:
I - receber documentacao;
- conferir documentagéo;
I - comunicar a Entidade interessada;

v - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;
V - solicitar disponibilidade do bem;

VI - receber parecer;

VIl - receber avaliagdo.

4.3) Séo atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio através do Gabinete dos Procuradores e Divisdo
de Leis e Decretos:

| - emitir parecer juridico;

I - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;

I - elaborar mensagem de lei;

Vv - receber a lei;
V - sancionar a lei;
VI - dar publicidade &s leis e documentos.
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4.4) S&o atribuicBes da Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de Contratos e Divisdo
de Patriménio:

| - elaborar o contrato;

I - colher assinatura;

" - receber documentacéo;

Vv - arquivar documentos;

V - avaliar o bem;

VI - emitir parecer,;

VII - elaborar termo de entrega;

VIII - juntar documentos;

IX - protocolar pedido de transferéncia;
X - conferir o bem movel;

Xl - entregar o bem movel;

XII - proceder a baixa patrimonial no sistema.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Da solicitacdo da doacdo de bens moveis

5.1.1) A solicitacdo da doagdo de bens moveis deve ser iniciada pela Entidade sem Fins Lucrativos.

5.1.2) Identificado a necessidade da doagdo de bens moéveis a Entidade sem Fins Lucrativos deve
encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao de decisao.

5.2) Dos procedimentos para a anélise da doacdo de bens moveis

5.2.1) A Entidade sem Fins Lucrativos devera solicitar doagao de bens moveis paraa Administracdo Publica
Municipal.

5.2.2) A Entidade sem Fins Lucrativos devera anexar documentacdo de comprovacdo da entidade para o
bem solicitado (documentos fiscais e a declaracdo pela Camara Municipal que a entidade é considerada de
interesse social devidamente publicada), e encaminhar para a Secretaria Municipal de Governo.

5.2.3) A Secretaria Municipal de Governo devera receber e conferir a documentagdo, em até 03 dias, e
verificar se cumpriu os requisitos para a doagéo.

5.2.3.1) N&o havendo cumprido os requisitos para a doagdo a Secretaria Municipal de Governo devera
comunicar a entidade da impossibilidade da doacao, no prazo de até 02 dias, e finalizar processo.

5.2.3.2) Havendo cumprido os requisitos para a doagéo a Secretaria Municipal de Governo devera verificar
se ha interesse publico.

5.2.3.2.1) Nao havendo interesse publico deve-se seguir as a¢oes do item 5.2.3.1.

5.2.3.2.2) Havendo interesse publico a Secretaria Municipal de Governo devera solicitar analise do imével
requerido quanto a disponibilidade do bem e condi¢des e encaminhar os autos a Divisdo de Patriménio.
5.2.4) A Divisdo de Patrimdnio de posse dos autos devera avaliar o bem, emitir parecer, em até 01 dia, e
encaminhar & Secretaria Municipal de Governo.

5.2.5) A Secretaria Municipal de Governo ao receber o parecer e avaliacdo do bem devera verificar se o
parecer foi favoravel.

5.2.5.1) Nao havendo decisao favoravel no parecer, deve-se seguir as acdes descritas no item 5.2.3.1.
5.2.5.2) Havendo decisdo favoravel no parecer a Secretaria Municipal de Governo devera encaminhar
processo ao Gabinete dos Procuradores.

5.2.6) O Gabinete dos Procuradores devera emitir parecer, em até 05 dias, e verificar se o parecer tem
decisdo favoravel.
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5.2.6.1) Nédo havendo decisdo favoravel no parecer o Gabinete dos Procuradores deverd encaminhar o
processo para Secretaria Municipal de Governo.

5.2.6.1.1) A Secretaria Municipal de Governo devera seguir as agdes descritas no item 5.2.3.1.

5.2.6.2) Havendo decisdo favoravel no parecer o Gabinete dos Procuradores devera encaminhar processo a
Diviséo de Leis e Decretos.

5.2.6.1.2) A Divisdo de Leis e Decretos devera elaborar mensagem de Lei e encaminhar & Camara no prazo
de até 10 dias.

5.2.7) A Divisdo de Leis e Decretos devera receber a lei aprovada, sancionar e publicar, em até 05 dias, e
encaminhar a Diviséo de Contratos.

5.2.8) A Divisdo de Contratos de posse dos autos devera elaborar o contrato, em até 03 dias.

5.2.9) A Divisdo de Contratos devera colher assinatura, em até 05 dias, e encaminhar & Divisdo de
Patrimonio.

5.2.10) A Diviséo de Patriménio ao receber o autos devera verificar se trata-se de veiculo.

5.2.10.1) Tratando-se de veiculo a Divisdo de Patrimdnio devera providenciar documentacdo para
transferéncia, em até 03 dias.

5.2.10.1.1) Devera protocolar pedido de transferéncia junto ao CIRETRAN, em até 02 horas.

5.2.10.1.2) Devera receber a transferéncia do veiculo oriundo do CIRETRAN.

5.2.10.1.3) Devera conferir e entregar o bem veiculo, em até 01 dia.

5.2.10.2) N&o se tratando de veiculo a Diviséo de Patriménio devera elaborar Termo de entrega, em até 30
minutos, e seguir as a¢des descritas no item 5.2.10.1.3.

5.2.11) A Divisdo de Patriménio devera proceder a baixa do bem no sistema patrimonial informatizado, em
até 01 hora.

5.2.12) A Diviséo de Patriménio devera arquivar a documentagdo, em até 30 minutos, e finalizar processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete & Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer davidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cOes desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de
Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Doacdo de Bens Moveis faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016
NORMA INTERNA: SPA N°09/2016 VERSAOQ |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: DOACAO DE BENS IMOVEIS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Doacdo de Bens Imoveis,
com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestéo
administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange Entidades sem Fins Lucrativos, Secretaria Municipal de Governo, Secretaria Municipal da
Receita, Procuradoria Geral do Municipio, Secretaria Municipal de Administracdo, Secretaria Municipal de
Habitacdo e Urbanismo e as seguintes Unidades Organizacionais:

I - Departamento de Obras e Posturas Urbanas;

I - Gabinete dos Procuradores;

i - Divisao de Leis e Decretos;

V- Diviséo de Contratos;

V - Divisao de Patriménio;

VI -Departamento de Averbacéo e Cartografia.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constitui¢do Estadual,
na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuigdes da Entidade Sem Fins Lucrativos:
| - solicitar doacdo de bens imdveis;
- anexar documentos;
Il - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.2) S&o atribuicbes da Secretaria Municipal de Governo:
I - receber documentac&o;
Il - conferir documentag&o;
i - comunicar a Entidade interessada;
Vv - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais,
V- solicitar analise.
4.3) Sdo atribuicBes da Secretaria Municipal da Receita através do Departamento de Obras e Posturas
Urbanas:
I - realizar analise do zoneamento;
- emitir parecer prévio;
I - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais.
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4.4) Sdo atribuicBes da Procuradoria Geral do Municipio através do Gabinete dos Procuradores e Divisdo de
Leis e Decretos:

I - emitir parecer juridico;

Il - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;

i - elaborar mensagem de lei;

IV - receber a lei;
V- sancionar a lei;
VI - dar publicidade as leis e documentos.

4.5) So atribuicBes da Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de Contratos e Divisao de
Patrimonio:

I - elaborar o contrato;

I - colher assinatura;

i - receber documentacdo;

Vv - arquivar documentos;

V- langar informagdes no sistema informatizado.
4.6) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo através do Departamento de
Averbagéo e Cartografia:

I - montar processo;

Il - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;

i - receber cdpia de documentos;

IV - acompanhar a implantacao.
5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitacdo da doagdo de bens imoveis
5.1.1) A solicitagcdo da doagdo em pagamento administrativo deve ser iniciada pela Entidade sem Fins
Lucrativos.
5.1.2) Identificado a necessidade da doacédo de bens imdveis a Entidade sem Fins Lucrativos deve encaminhar
expediente as demais unidades gerenciais para analise e emisséo de decisdo.
5.2) Dos procedimentos para a analise da doacao de bens imoveis
5.2.1) A Entidade sem Fins Lucrativos devera solicitar doagdo de bens imoveis para a Administracéo Pablica
Municipal.
5.2.2) A Entidade sem Fins Lucrativos devera anexar documentacdo de comprovacdo da entidade
(documentos fiscais, declaragdo pela Camara Municipal que a entidade é considerada de interesse social
devidamente publicada), o projeto de construcdo para o local solicitado e encaminhar para & Secretaria
Municipal de Governo.
5.2.3) A Secretaria Municipal de Governo devera receber e conferir a documentacdo, em até 03 dias, e
verificar se cumpriu os requisitos para a doagao.
5.2.3.1) Néo havendo cumprido os requisitos para a doagdo a Secretaria Municipal de Governo devera
comunicar a entidade da impossibilidade da doacdo, no prazo de até 01 dia, e finalizar processo.
5.2.3.2) Havendo cumprido os requisitos para a doagdo a Secretaria Municipal de Governo devera verificar
se ha interesse publico.
5.2.3.2.1) Nao havendo interesse publico deve-se seguir as a¢des do item 5.2.3.1.
5.2.3.2.2) Havendo interesse publico a Secretaria Municipal de Governo devera solicitar analise do imdvel
requerido quanto a instalacdo das atividades a serem desenvolvidas e encaminhar 0s autos processuais ao
Departamento de Obras e Posturas Urbanas.
5.2.4) O Departamento de Obras e Posturas Urbanas de posse dos autos devera realizar andlise do
zoneamento, em até 01 dia.
5.2.5) O Departamento de Obras e Posturas Urbanas devera emitir parecer prévio quanto ao uso do solo, em
até 01 dia, e encaminhar a Secretaria Municipal de Governo.
5.2.6) A Secretaria Municipal de Governo ao receber o processo devera verificar qual a decisdo no parecer
emitido pelo Departamento de Obras e Posturas Urbanas.

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.
59




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

5.2.6.1) N&o havendo decisao favoravel no parecer, deve-se seguir as agdes descritas no item 5.2.3.1.
5.2.6.2) Havendo decisdo favoravel no parecer, a Secretaria Municipal de Governo deverd encaminhar
processo ao Gabinete dos Procuradores.

5.2.7) O Gabinete dos Procuradores devera emitir parecer, em até 05 dias, e verificar se o parecer tem decisdo
favoravel.

5.2.7.1) Néo havendo decisdo favoravel no parecer o Gabinete dos Procuradores devera encaminhar o
processo para Secretaria Municipal de Governo.

5.2.7.1.1) A Secretaria Municipal de Governo devera seguir as acdes descritas no item 5.2.3.1.

5.2.7.2) Havendo decisdo favoravel no parecer o Gabinete dos Procuradores devera encaminhar processo a
Diviséo de Leis e Decretos.

5.2.7.1.2) A Divisao de Leis e Decretos devera elaborar mensagem de Lei e encaminhar a Camara no prazo
de até 10 dias.

5.2.8) A Divisdo de Leis e Decretos devera receber a lei aprovada, sancionar e publicar, em até 05 dias, e
encaminhar & Divisdo de Contratos.

5.2.9) A Divisdo de Leis e Decretos devera colher assinatura, em até 05 dias, e encaminhar a Divisdo de Leis
e Contratos e ao Departamento de Averbagdo e Cartografia.

5.2.10) A Divisdo de Leis e Contratos de posse dos autos devera publicar o extrato do contrato, em até o 5°
dia util do més subsequente e encaminhar a Diviséo de Contratos.

5.2.11) A Divisdo de Contratos ao receber o autos devera arquivar finalizando o processo.

5.2.12) O Departamento de Averbacdo e Cartografia deverd instruir processo e encaminhar ao Cartério para
elaborar escritura, em até 02 dias.

5.2.13) O Departamento de Averbacdo e Cartografia devera receber cOpia da escritura, acompanhar a
implantacdo do empreendimento dentro do prazo previsto em contrato e verificar se 0 empreendimento foi
implantado no prazo.

5.2.13.1) Havendo sido o empreendimento implantado no prazo, encerra-se 0 processo.

5.2.13.2) Néo havendo sido o empreendimento implantado no prazo, devera instaurar processo de reversao,
finalizando o processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete & Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Doacéao de Bens Imoveis faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracéo
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UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 28/10/2016
NORMA INTERNA: SPOB N° 01/2016 VERSAO |

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS - SPOB

ASSUNTO: EXECUGAO E FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de execucdo e fiscalizacdo
das obras publicas municipais, com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a
transparéncia de atos de gestdo administrativa.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange as Secretarias Municipais, e a seguinte divisdo organizacional:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Fiscal de Obras;

Il - Fiscal de Contratos;

IV - Gabinete do Prefeito;

V - Procuradoria Geral do Municipio;

V1 - Diviséo de Contratos da Secretaria Municipal de Administracao;

VIl - Departamento de Averbacdo e Cartografia da Secretaria de Habitacdo e Urbanismo.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituicdo
Estadual, na Lei Organica Municipal e nas seguintes legislagoes:

| - Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993 e respectivas alteracGes, que dispde sobre normas
para licitacOes e contratos da Administracdo Publica;

Il - Lei Municipal Complementar n°® 051, de 14 de dezembro de 2007, que regulamenta o disposto
no art. 5, 1ll da Lei Complementar n® 043, de 28 de dezembro de 2006 (Plano Diretor Participativo de
Desenvolvimento Urbano e Ambiental do Municipio de Rondondpolis) instituindo o Uso e Ocupacao de
Solo do Municipio de Rondonépolis;

I11 - Lei Municipal Complementar n° 206, de 03 de margo de 2015, que altera o §1° do art. 315 da
Lei Complementar n° 091, de 08 de novembro de 2010, que institui o cddigo de Edificagdes do Municipio
de Rondondpolis;

IV - Lei Complementar n° 195, de 30 de Outubro de 2014, que altera os artigos 127, 134, 309 e
321 da Lei Complementar n® 091, de 08 de novembro de 2010, que institui o0 Codigo de Edificacdes do
Municipio de Rondondpolis; o art. 15 e o Anexo Il da Lei Complementar n° 056, de 14 de dezembro de
2007, que institui 0 Uso e Ocupagdo de Solo do Municipio de Rondondpolis; e o art. 149 da Lei
Complementar n° 043, de 28 de dezembro de 2006, que institui o Plano Diretor Participativo de
Desenvolvimento Urbano e Ambiental do Municipio de Rondondpolis.

4) DAS ATRIBUICOES:
4.1) S&o atribuigcdes do Gabinete do Secretério:
| - receber contrato vencedor de licitacdo para execucédo de obra publica;
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Il - emitir ordem de servico para execuc¢do da obra;

I11 - designar fiscal de obra para acompanhamento da execucdo e fiscalizacdo da obra;

IV - encaminhar ordem de servigo para assinatura do Prefeito;

V - analisar solicitacdo de alteragdo em contrato de obras em execucao;

V1 - encaminhar alteracdes para assessoria juridica emitir parecer quanto as solicitacdes propostas;
VIl - receber aditivo ao contrato e encaminhar ao fiscal de obras para sequéncia de

acompanhamento e continuidade da fiscalizag&o;

VIII - solicitar emisséo de habite-se e alvara de aceite;
IX - marcar inauguracéo de obra.

4.2) S&o atribuicdes do Fiscal de Obras designado pelo Gabinete do Secretario:

I - receber ordens de servicos para execucdo e fiscalizacdo de obras;
Il - solicitar RT junto aos 6rgdos responsaveis, CREA e CAU;

I11 - tirar fotografias com data e local, antes do inicio da obra;

IV - solicitar averiguacao do diario da obra;

V - solicitar registro dos empregados designados para obra;

VI - solicitar matricula CEl do empreiteiro;

VII - arquivar CEl em pasta especifica da obra;

VIII - solicitar colocacdo da placa com as informagdes da obra;

IX - tirar fotografia com a data da placa e terreno limpo;

X - inserir informagdes da obra no sistema SISMOB,;

X1 - acompanhar e fiscalizar execucdo da obra;

XIl - fazer medi¢Ges acompanhadas de fotografias datadas;

X1 - inserir medicBes de execucdo da obra no sistema;

XIV - emitir parecer e elaborar novo cronograma de prazo e/ou valor, em caso de necessidade de

alterag&o de contrato;

XV - encaminhar solicitacdo de alterages contratuais para o Gabinete do Secretario;

XVI - emitir medigdo e laudo final de conclusdo da obra;

XVII - encaminhar documentacdo para o Gabinete do Secretério fazer a solicitagdo de habite-se;
XVIII - emitir termo de recebimento provisorio da obra;

XIX - solicitar baixa da CEl;

XX - emitir termo de recebimento definitivo da obra;

XXI - entregar obra para inauguracao.

4.3) Compete ao Fiscal de Contrato a avaliagdo e fiscalizacdo do contrato especifico para execugdo da

obra.

4.4) Compete ao Gabinete do Prefeito, emitir e colher assinatura do Prefeito na ordem de servico, quando
houver a necessidade, e encaminhamento pelo Gabinete do Secretério.

4.5) Compete ao Procurador Geral do Municipio a emisséo de parecer, quando solicitado pelo Gabinete
do Secretario, sobre alteragdes de contratos necessarios no decorrer da execucao da obra.

4.6) Compete a Divisdo de Contratos da Secretaria Municipal de Administracdo, a elaboragdo, emissao e
coleta de assinaturas no aditivo de contrato, quando solicitado pelo Gabinete do Secretéario e com parecer
favoravel do Procurador Geral do Municipio.
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4.7) Compete ao Departamento de Averbagdo e Cartografia da Secretaria de Habitagdo e Urbanismo,
executar o processo de aprovacao e averbacdo de obras publicas, com emissao de laudo de entrega da obra
para inauguracao.
5) DOS PROCEDIMENTOS:
Da liberacdo para execucdo de obra
5.1) O expediente para execucdo e fiscalizacdo de obras publicas municipais inicia-se com o recebimento
do contrato assinado para execu¢do de obra publica encaminhada ao Gabinete do Secretario, apds 0s
processos de aprovacdo de projetos e processo de aquisicdo de bens e servigos por licitacdo.
Da emisséo de ordem de servico
5.2) Efetivados os processos de aprovacdo de projetos e o processo de aquisicdo de bens e servigos por
licitacdo, o Gabinete do Secretario receberd o contrato vencedor da licitagdo com as respectivas assinaturas,
no prazo maximo de 30 dias.
5.3) Néo havendo necessidade de assinatura do Prefeito na ordem de servico, o Gabinete do Secretério ira
emitir a ordem de servico, mediante apresentacdo da garantia contratual, conforme Instru¢cdo Normativa n°
01/2014/UCCI, e também faré a designagdo do fiscal que ir4 acompanhar e fiscalizar a obra, no prazo
maximo de 1 (um) dia.
5.4) Havendo a necessidade de assinatura do Prefeito, 0 Gabinete do Secretario devera encaminhar a
solicitacdo de ordem de servigo ao Gabinete do Prefeito, no prazo maximo de 1 (um) dia.
5.5) O Gabinete do Prefeito devera emitir a ordem de servico, colher a assinatura do Prefeito e encaminhar
ao Fiscal de Obras designado pelo Gabinete do Secretério.
Da execugéo e acompanhamento da obra
5.6) De posse da ordem de servigo encaminhada pelo Gabinete do Secretario ou pelo Gabinete do Prefeito,
o Fiscal de Obras devera executar os seguintes procedimentos:

I - solicitar documento de Responsabilidade Técnica— RT junto aos 6rgdos responsaveis, CREA
e CAU;

Il - tirar fotografias com data e local, antes do inicio da obra, no prazo maximo de 1 (um) dia
apos a emissdo da ordem de servigo;

Il - solicitar averiguacdo do diario da obra;

IV - solicitar registro dos empregados designados para obra;

V - solicitar matricula CEl do empreiteiro;

VI - arquivar CEl em pasta especifica da obra;

VII - solicitar colocacéo da placa com as informacdes da obra, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

VIII - tirar fotografia com a data da placa e terreno limpo;

IX - inserir informag8es da obra no sistema SISMOB;

X - acompanhar e fiscalizar execucdo da obra, em periodicidade semanal;

Xl - fazer medi¢fes acompanhadas de fotografias datadas, em periodicidade mensal, com
documentos obrigatdrios e checklist padrao, conforme Anexo | e 1l;

XII - inserir medigBes de execucdo da obra no sistema, no prazo maximo de 1 (um) dia apés a
medic&o;
5.6.1) Havendo necessidade de alteracdo no contrato em execucao, o Fiscal de Obras deverd, emitir parecer
e elaborar novo cronograma de prazo e/ou valor, no prazo maximo de 1 (um) dia e encaminhar solicitagdo
de alteracBes contratuais para o Gabinete do Secretario.
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5.6.2) Nao havendo necessidade de alteracdo no contrato em execucdao, o Fiscal de Obras devera executar
0s seguintes procedimentos:
I - continuar o acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo da obra, em periodicidade semanal;
Il - emitir medicdo e laudo final de conclusédo da obra;
I11 - encaminhar documentagdo para 0 Gabinete do Secretario e fazer a solicitacdo de habite-se;
IV - emitir termo de recebimento provisério da obra, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;
V - solicitar baixa da CEl;
VI - emitir termo de recebimento definitivo da obra, no prazo méximo de 30 (trinta) dias;
VII - entregar obra para inauguracao.
Da necessidade de alteracdo no contrato
5.7) De posse da solicitacdo de alteragdo no contrato em execugdo com o0 parecer e novo cronograma de
prazo e/ou valor encaminhado pelo Fiscal de Obras, o Gabinete do Secretério devera analisar solicitagéo.
5.7.1) Se aprovada a solicitacdo de alteracdo o Gabinete do Secretéario devera encaminhar alteracfes para
Procuradoria Geral do Municipio emitir parecer quanto as solicitagdes propostas, no prazo maximo de 2
(dois) dias;
5.7.1.1) Se o parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio for negativa, devera informar ao Fiscal
de Obras para dar sequéncia ao acompanhamento pelo contrato original.
5.7.1.2) Se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for positiva, devera encaminhar o parecer
autorizando as alteracGes propostas para a Divisao de Contratos da Secretaria Municipal de Administracéo
gue deveréa elaborar o aditivo ao contrato e colher as respectivas assinaturas.
5.8) O Gabinete do Secretério receberd da Divisdo de Contratos, o aditivo do contrato com suas respectivas
assinaturas providenciadas e encaminhara ao Fiscal de Obras para dar sequéncia ao acompanhamento da
obra, considerando o contrato aditivado com as alteragGes validadas e incluidas no contrato, bem como
proceder a devida atualizacdo da garantia contratual.
Da finalizaco e entrega da obra
5.9) Realizadas todas as etapas de execucdo, acompanhamento e fiscalizagdo da obra pelo Fiscal de Obras,
sera emitido habite-se, baixa da CEIl, elaborado o processo de aprovacao e averbacgdo de obras publicas e
emissao de termo de recebimento definitivo, para entrega da obra ao Gabinete do Secretario que podera
marcar a inauguracdo em observancia ao calendario e planejamento municipal.
6) DAS DISPOSICOES GERAIS
6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer davidas ou interpretacdes desta Norma
Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposicGes desta Norma Interna poderd implicar em instauragdo de
Sindicéncia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.
6.3) O anexo 111 — Fluxo de Execucdo e Fiscalizagdo de Obras faz parte desta Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicacéo.
6.5) Fica revogada a Norma Interna SPOB N° 01/2008, de 30/09/2008 — Versédo VI.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 28 de Outubro 2016

Secretario Municipal de Infraestrutura
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DOCUMENTOS OBRIGATORIOS ANEXO A MEDIGAO
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Verificar em cada medigdo da obras e servicos de engenharia: Lei 8.666/93
Comprovante de quitacdo de encargos Trabalhista / Previdenciario / Fiscal Art. 71
GPS Guia da Previdéncia Social)

GFIP: (Relacdo dos Trabalhadores) Recolher do més anterior até o dia 20 do més da

emissdo da Nota — MP 351/2007.( indica o FGTS a Recolher)

CND - Secretaria Municipal da Receita Art. 241 do

CTM 1800

FGTS — Guia de Recolhimento do FGTS - GRF

CND - Sefaz do Estado (ICMS e IPVA) www.sefaz.mt.gov.br

CND — Receita Federal (Tributos Federais e Divida Ativa) www.receita.fazenda.gov.br || Art. 55, inc.
X1

CND - Federal ( Contribuic6es Previdenciarias) www010.dataprev.gov.br Art. 55, inc.
X1

CND - Caixa Econémica (Regularidade com FGTS) www.caixa.gov.br

CNT — Certiddo Negativa Trabalhista

Verificar a 12 Medigdo da Obra:
Ato Formal de nomeacéo do fiscal que acompanhara a execucédo da obra Art. 67

Cadastro CEI — Cadastro Especifico do INSS, junto a Receita Federal do Brasil.

A obra de construcéo civil devera estar regularmente matriculada junto ao INSS sera
identificada por nimero cadastral basico acrescido do codigo de atividade

6 (barra seis) para pessoa fisica e 7 (barra sete) para pessoa juridica, denominado
matricula CEI.

Obs.: O CNPJ no documento da CEI deve ser do prestador de servigo, ndo da Prefeitura
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ANEXO 11
ANALISE TECNICA — OBRAS DE ENGENHARIA

OBRA:

CONTRATO N°:

MEDICAO N°:

Data:

OBJETIVO ESPECIFICO:

MEDICAO

APURAR A LEGITIMIDADE E LEGALIDADE PARA O PAGAMENTO DA

PONTOS DE AUDITORIA NA EXECUCAO/FISCALIZACAO DA OBRA
InstrucBes: Preencher a lacuna com C=‘Em Conformidade’; NC=‘Nio Conformidade’ € NA=‘Nio Aplicavel’.
Este formulario deve ser preenchido e anexado em cada planilha de medig&do, como condigdo necessaria para o pagamento
no Depto de Tesouraria da Prefeitura. Os itens apontados como “NC — N&o Conformidade” condiciona a ndo liberagdo
de pagamento da medicdo enguanto ndo solucionada.

C
NC
NA

ENGENHEIRO FISCAL

ADMINISTRATIVO

NC
NA

1) Os materiais aplicados sdo compativeis com as
caracteristicas da obra (finalidade);

1) Ha Ordem de Servico, vélida, para execucao
dos servicos contratados;

2) As medic@es correspondem a execucdo fisica da
obra;

2) Houve recolhimento da ART de projetos de
fiscalizacdo e de execucdo da obra;

3) Houve recolhimento da ART de projetos, de
fiscalizacdo e de execucao da obra;

3) As medicdes estdo assinadas pelo
engenheiro responsavel pela fiscalizacio da
obra;

4) Os valores (quantitativos, precos unitarios e totais)
das medicBes correspondem ao executado e ao
previsto no contrato;

4) Foi realizado empenho prévio do servico
contratado — Art. 60 da Lei 4.320/64;

5) Houve justificativa plausivel para recomposicao
dos precos contratados;

5) O contratado comprovou todas as condi¢des
de habilitacdo e qualificagdo exigidas na
licitacdo — inciso XIII, art. 55 da Lei 8.666/93.

6) Houve justificativa fundamentada por escrito para
celebracédo de aditivos de prazo, conforme §2° art.
57 da Lei 8.666/93;

6) A medicdo esta vinculada a convénio.
Anexar o relatério para prestacdo de contas,
assinada pelo Fiscal de obra.

7) Houve justificativa fundamentada para acréscimos
ou supressdes no quantitativo de itens da obra ou
servigos, conforme 81° art . 65 da Lei 8.666/93;

7) O contrato estd com vigéncia até:

8) O diério de obras reflete as ocorréncias técnicas e
administrativas e alteracGes contratuais, art. 67 da
Lei 8.666/93.

Consideracdes:

Consideracdes:

Engenheiro (a) Fiscal da Obra

Administrativo (matricula)

Obra foi cadastrada no Sistema GEO-OBRAS do TCE-MT com fotos das respectivas medi¢des;

Ass: Gerente do Nucleo Geo-Obras:

Data:. [/ [/
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FLUXO DE EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 28/10/2016
NORMA INTERNA: SPOB N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS — SPOB

ASSUNTO: EXECUCAO E FISCALIZACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de execucdo e fiscalizacao servicos
de engenharia, com vistas ao aperfeicoamento, a eficécia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de
gestdo administrativa.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange as Secretarias Municipais, e a seguinte divisdo organizacional:
|- Equipe Técnica de Engenharia;
I - Secretarias;
I - Fiscal de Obras;

V- Secretaria Municipal de Infraestrutura;
V - Secretaria Municipal de Planejamento;
VI - Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administrag&o.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constitui¢cdo Federal, na Constitui¢do Estadual, na
Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislacdes:

I - Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993 e respectivas alteracfes, que dispde sobre normas para
licitacOes e contratos da Administracdo Publica;

Il - Lei Municipal Complementar n° 051, de 14 de dezembro de 2007, que regulamenta o disposto no
art. 5° Il da Lei Complementar n° 043, de 28 de dezembro de 2006 (Plano Diretor Participativo de
Desenvolvimento Urbano e Ambiental do Municipio de Rondondpolis) instituindo o Uso e Ocupacéo de Solo
do Municipio de Rondonépolis;

Il - Lei Municipal Complementar n® 206, de 03 de margo de 2015, que altera o §1° do art. 315 da Lei
Complementar n° 091, de 08 de novembro de 2010, que institui o codigo de Edificacbes do Municipio de
Rondondpolis;

IV - Lei Complementar n° 195, de 30 de Outubro de 2014, que altera os artigos 127, 134, 309 e 321 da
Lei Complementar n° 091, de 08 de novembro de 2010, que institui 0 Cddigo de Edificacbes do Municipio de
Rondondpolis; o art. 15 e 0 Anexo Il da Lei Complementar n° 056, de 14 de dezembro de 2007, que institui o
Uso e Ocupacdo de Solo do Municipio de Rondondpolis; e o art. 149 da Lei Complementar n® 043, de 28 de
dezembro de 2006, que institui o Plano Diretor Participativo de Desenvolvimento Urbano e Ambiental do
Municipio de Rondondpolis.

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Séo atribuicbes da Equipe Técnica de Engenharia:
I - levantar os bens imdveis;
Il - realizar checklist da necessidade de manutencao dos bens imdveis;
1" - elaborar o orcamento de acordo com os projetos de manutencao dos iméveis;
V- preparar documentacdo para aquisi¢do dos servicos e/ou materiais de engenharia;
V - executar as manutengdes necessarias;
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VI - encaminhar relatério de manutengdo para o Gabinete do Secretario.
4.2) S&o atribuicdes das Secretarias:

I - receber os projetos e orcamento de manutencao para tomada de deciséo;

Il - analisar os projetos e necessidades de manutencao;

I - definir as prioridades de manutencao;

\VAS receber LOA aprovada e encaminhar para execuc¢do das manutencdes;

V - receber contrato vencedor da licitacdo, quando for o caso;

VI - encaminhar para equipe técnica de engenharia para execucgao dos servigos;
VIl - encaminhar para o Fiscal de Obras, quando a execucdo for terceirizada;
VIl - receber o relatério da manutengdo executada.

4.3) Séo atribuicbes da Secretaria Municipal de Infraestrutura, quando ndo houver Equipe Técnica de
Engenharia nas Secretarias Municipais demandantes de manutenges:

I - realizar checklist da necessidade de manutencdo dos bens imoveis;

Il - elaborar o orcamento de acordo com os projetos de manutencao dos iméveis;

I - encaminhar projetos e orcamento de manutencdo para o Gabinete do Secretario.
4.4) Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, executar 0 processo e encaminhar Lei Orgamentaria
Anual — LOA aprovada para o Gabinete do Secretario.
4.5) Compete ao Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracdo, a execugdo do processo
de aquisicdo de bens e servicos.
5) DOS PROCEDIMENTOS
Da necessidade de manutengao
5.1) O expediente para execucao e fiscalizacdo de servicos de engenharia inicia-se com o levantamento dos bens
imoveis e a realizagdo de checklist com as necessidades de manutencdes para estes bens, tais como hidraulica,
elétrica, predial, acessibilidade, dentre outras que se fizerem necessarias.
Da andlise preliminar
5.2) A Equipe Técnica de Engenharia devera levantar os bens iméveis relacionados a cada Secretaria Municipal,
no prazo méximo do més de janeiro de cada ano.
5.3) Néo havendo Equipe Técnica de Engenharia no quadro de servidores de uma determinada Secretaria, a
Equipe que fez o levantamento dos bens imdveis devera solicitar, no prazo maximo de 1 dia, que a Secretaria
Municipal de Infraestrutura faca os levantamentos de manutencgéo, executando os seguintes procedimentos:

| - realizar checklist com as necessidades de manutencdes para estes bens, tais como hidraulica, elétrica,
predial, acessibilidade, dentre outras que se fizerem necessarias, no prazo maximo do més de abril de cada ano;

Il - elaborar o orgamento de acordo com os projetos de manutenc¢éo dos imoveis, no prazo maximo
do més de junho de cada ano;

Il - encaminhar projetos e orcamento de manutencgdo para o Gabinete do Secretario, no prazo maximo
do més de junho de cada ano.
5.4) Havendo Equipe Técnica de Engenharia na Secretaria, devera executar os seguintes procedimentos:

| - realizar checklist com as necessidades de manutengdes para estes bens, tais como hidraulica, elétrica,
predial, acessibilidade, dentre outras que se fizerem necessarias, no prazo maximo do més de abril de cada ano;

Il - elaborar o orcamento de acordo com os projetos de manutencéo dos iméveis, no prazo maximo
do més de junho de cada ano;

Il - encaminhar projetos e orcamento de manutencdo para o Gabinete do Secretario, no prazo maximo
do més de junho de cada ano
5.5) O Secretario devera receber os projetos e orcamentos de manutengdo para tomada de decisdo quanto as
solicitagBes, no prazo maximo de 10 (dez) dias.
5.6) De posse dos projetos e orcamentos com as respectivas solicitagdes das manutencgdes detalhadas, devera o
Secretério fazer a andlise e definir as prioridades mediante critérios estabelecidos e encaminhar para a Equipe
Técnica de Engenharia, no prazo maximo de 2 (dois) dias.
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Da aprovacéo e liberacao para execucao

5.7) A Secretaria deverd inserir o projeto de manutencdo com seus respectivos or¢camentos na proposta
orcamentéria do ano subsequente e encaminhar para a Secretaria Municipal de Planejamento.

5.8) A Secretaria Municipal de Planejamento, devera executar o processo e encaminhar Lei Orgcamentaria Anual
— LOA aprovada, que providenciara para que seja dada a continuidade aos processos de manutenc¢ao necessarios.
5.9) O Gabinete do Secretario, devera receber Lei Orgamentéria Anual-LOA aprovada e encaminhar projeto
para execugdo das manutengoes, no prazo méaximo de 2 (dois) dias.

Da execucdo e fiscalizacdo de engenharia

5.10) De posse da autorizagdo para execugdo, recebida do Gabinete do Secretério, a Equipe Técnica de
Engenharia, devera preparar toda a documentacdo necessaria para solicitacdo de aquisicdo dos servigos e/ou
materiais de engenharia.

5.11) O Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracdo, devera receber a documentacéo
da Equipe Técnica de Engenharia das Secretarias e executar o processo de aquisi¢do de bens e servicos.

5.12) Definido o vencedor para servigcos e/ou materiais, devera a Departamento de Compras encaminhar o
contrato para o Secretério, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, que dara os encaminhamentos necessarios para
execucdo e fiscalizagdo dos servigcos de manutencéo.

5.13) De posse do contrato, o Secretério, devera executar o seguinte procedimento:

5.13.1) Se a execugdo for direta, devera encaminhar para a Equipe Técnica de Engenharia executar os servigos
de manutencdo, no prazo maximo de 1 (um) dia e mensalmente encaminhar relatério de manutengdo para o
Secretério.

5.13.2) Se a execucdo for terceirizada, devera encaminhar para o Fiscal de Obras, no prazo maximo de 1 (um)
dia, sendo neste caso, necessario realizar o processo de execucéo e fiscalizagdo de obras publicas.

Da finalizacéo e relatorios de manutencéo

5.9) Realizadas todas as etapas de levantamento de necessidades, execucdo, acompanhamento e fiscalizagdo dos
servicos de engenharia para manutencdes pela Equipe Técnica de Engenharia ou pela Secretaria Municipal de
Infraestrutura, sera emitido relatérios mensais de acompanhamento até que se tenham concluidas todas as
manutencdes de bens imdveis, tais como hidraulica, elétrica, predial, acessibilidade, dentre outras que se fizerem
necessarias, observando planejamento realizado para execucdo e fiscalizagdo dos servi¢os de engenharia.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretacfes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna poderéd implicar em instauragdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Execucéo e Fiscalizagdo Servicos de Engenharia faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 28 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administragéo
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‘ UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI |

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE HABITACAO EM URBANISMO 24/08/2016
NORMA INTERNA: SPOB N° 03/2016 VERSAO |

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS — SPOB

ASSUNTO: APROVACAO E AVERBACAO DE OBRAS PUBLICAS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Aprovacao e Averbacdo de
Obras Publicas, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos
de gestdo administrativa e aplicagdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange as Secretarias Municipais, Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo, Secretaria Municipal
de Governo, Secretaria Municipal de Receita, Secretaria Municipal de Administracdo e as seguintes Unidades
Organizacionais:

I - Departamento de Averbacéo e Cartografia;

Il - Departamento de Andlise e Aprovacdo de Projetos;

Il - Departamento de Desenvolvimento Imobiliario;

IV - Divisao de Patrimdnio.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constitui¢do Estadual,
na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuicdes das Secretarias Municipais:
| - identificar as demandas por obras publicas;
Il - definir a area;
Il - rever outra area;

Vv - elaborar projetos;

V - solicitar licengas;

VI - receber licencas;

VII - dar devido encaminhamento as Unidades Gerencias;
VIII - preparar documentacao;

IX - receber prestacdo de garantia;

X - emitir ordem de servico;

Xl - nomear fiscal;

XII - solicitar documentacéo;

X1 - notificar empresa;

XIV - acompanhar a execucéo;

XV - elaborar medicdo mensal;

XVI - emitir termo de recebimento;

XVII - solicitar CEI de encerramento da obra;
XVIII - solicitar correcdo da patologia encontrada;

XIX - emitir termo definitivo.
4.2) S&o atribuigbes da Secretaria Municipal de Habitacdo e Urbanismo através do Departamento de
Averbacdo e Cartografia e Departamento de Analise e Aprovacao de Projetos:

I - analisar a solicitacao;

Il - elaborar projeto planialtimétrico;

I11 -elaborar laudo topogréfico;
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IV - elaborar nota de alinhamento;

V - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;
VI - anexar informac6es nos autos;

VII - solicitar averbacdo ao Cartorio;

VIl -  receber matricula;

IX- solicitar laudo de avaliacéo;

X - receber laudo de avaliacéo;

XI - emitir certiddo de uso.

4.3) S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Governo:
|- analisar interesse publico;
- dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.4) Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Receita através do Departamento de Desenvolvimento
Imobiliario:
I - elaborar laudo de avaliagéo;
- dar o devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.5) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de Patriménio:
| - inserir informagdes no sistema informatizado;
- Arquivar documentos.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Da solicitacdo da aprovagao e averbacao de obras publicas

5.1.1) A solicitagdo da aprovacdo e averbagéo de obras publicas deve ser iniciada pelas Secretarias Municipais
identificando as demandas por obras publicas.

5.1.2) Identificado a necessidade da aprovacao e averbacdo de obras publicas a Secretaria Municipal deve
encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao de decisao.

5.2) Dos procedimentos para a aprovacao e averbacéo de obras publicas

5.2.1) A Secretaria Municipal devera identificar as demandas por obras publicas, definir a area que sera
construida a obra, em até 02 dias, e encaminhar ao Departamento de Averbacédo e Cartografia.

5.2.2) O Departamento de Averbacdo e Cartografia ao receber a demanda devera analisar a solicitacdo, em até
02 dias, e verificar se 0 terreno pertence ao municipio.

5.2.2.1) Sendo o terreno pertencente ao municipio o Departamento de Averbacao e Cartografia devera elaborar
projeto planialtimétrico e laudo topogréafico, em até 04 dias.

5.2.2.1.1) O Departamento de Averbacéo e Cartografia devera elaborar nota de alinhamento, em até 01 dia.
5.2.2.1.2) O Departamento de Averbacdo e Cartografia devera anexar as informagdes, a matricula, informar
se houve interesse de outro 6rgdo, em até 01 dia, e encaminhar autos ao Departamento de Analise e Aprovacao
de Projetos.

5.2.2.2) Nao sendo o terreno pertencente a0 municipio o Departamento de Averbacdo e Cartografia devera
encaminhar os autos a Secretaria Municipal de Governo perguntando se ha interesse na desapropriacdo, em
até 01 dia.

5.2.2.3) A Secretaria Municipal de Governo deverd analisar o interesse e verificar se ha o interesse, no prazo
de até 03 dias.

5.2.2.3.1) Havendo o interesse a Secretaria Municipal de Governo deverd instaurar Processo de
Desapropriagéo.
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5.2.2.3.2) Nao Havendo o interesse a Secretaria Municipal de Governo devera informar a Secretaria Municipal
demandante, em até 01 dia.

5.2.3) A Secretaria Municipal demandante devera rever outra area, em até 05 dias, e seguir acBes descritas no
item 5.2.1.

5.2.4) O Departamento de Anaélise e Aprovacdo de Projetos ao receber demanda do Departamento de
Averbacdo e Cartografia, conforme item 5.2.2.1.2, devera emitir certiddo de uso e a ocupac¢do do solo, em até
05 dias, e encaminhar para a Secretaria Municipal demandante.

5.2.5) A Secretaria Municipal demandante de posse dos autos deverd verificar se 0 uso e ocupagdo do solo
estdo regulares.

5.2.5.1) N&o havendo o uso e ocupacdo do solo a Secretaria Municipal demandante devera rever outra area,
em até 05 dias, e retornar ao item 5.2.1.

5.2.5.2) Havendo o uso e ocupacdo do solo a Secretaria Municipal demandante devera elaborar projetos
observando as normas da licitacdo, da AMM, da execucao propria e ou adequacao.

5.2.5.2.1) A Secretaria Municipal demandante devera solicitar e receber as licencas, observando normas do
Bombeiro, SEMMA, VISA e SETRAT.

5.2.6) A Secretaria Municipal demandante deverd encaminhar a documentacdo solicitando aprovacdo dos
projetos, em até 02 dias apos a aprovacao das licengas, e encaminhar ao Departamento de Analise e Aprovacéo
de Projetos.

5.2.7) O Departamento de Anélise e Aprovacao de Projetos de posse dos autos deverd instaurar o Processo de
Aprovagcdo de Projetos e encaminhar a Secretaria Municipal demandante.

5.2.8) A Secretaria Municipal demandante devera preparar a documentacéo para a licitagdo da obra e instaurar
0 Processo de Aquisicao de Obras, Bens e Servicos.

5.2.9) A Secretaria Municipal demandante devera receber a prestacdo de garantia, ART/RRT da execucdo da
obra, em até 05 dias.

5.2.10) A Secretaria Municipal demandante devera emitir ordem de servico, em até 01 dia apds entrega da
garantia.

5.2.11) A Secretaria Municipal demandante devera nomear o fiscal de obras e contrato no prazo estipulado no
contrato e solicitar a documentacdo de abertura da obra, observando a lei, e verificar se a documentacéo é
regular.

5.2.11.1) Ndo estando a documentacdo regular a Secretaria Municipal demandante devera notificar a empresa,
em até 01 dia, e finalizar o processo.

5.2.11.2) Sendo a documentag&o regular a Secretaria Municipal demandante deverd acompanhar a execugao
da obra a partir da emisséo da ordem de servico.

5.2.12) A Secretaria Municipal demandante devera elaborar medicdo mensal, relatério de acompanhamento
da obra e encaminhar para pagamento todo més.

5.2.13) A Secretaria Municipal demandante devera emitir ao final da obra o termo de recebimento provisério,
na medicéo final, e verificar se a obra esta conforme contrato.

5.2.13.1) Estando a obra conforme contrato, & Secretaria Municipal demandante devera solicitar a CEl de
encerramento da obra, no prazo de até 20 dias apds o recebimento provisorio.

5.2.13.1.1) A Secretaria Municipal demandante devera emitir termo definido de recebimento da obra ap6s 30
dias do recebimento provisorio.
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5.2.13.1.2) A Secretaria Municipal demandante deverd encaminhar a CEI de fechamento da obra e valor total,
no prazo de até 03 dias ap6s recebimento provisorio, e encaminhar ao Departamento de Averbagao e Cartografia.
5.2.13.2) Néo estando a obra conforme contrato a Secretaria Municipal demandante devera encaminhar os autos
a PGE e finalizar processo.

5.2.14) O Departamento de Averbacdo e Cartografia de posse dos autos devera solicitar ao Cartério a averbagédo
da obra a margem da matricula, no prazo de 01 dia.

5.2.15) O Departamento de Averbacéo e Cartografia devera receber a matricula com averbacéo da obra, solicitar
laudo de avaliacdo, no prazo de até 01 dia, e encaminhar Departamento de Desenvolvimento Imobiliario.
5.2.16) O Departamento de Desenvolvimento Imobiliario ao receber os autos elabora laudo de avaliagdo, no
prazo de até 05 dias, e encaminha ao Departamento de Averbacéo e Cartografia.

5.2.17) O Departamento de Averbacdo e Cartografia ao receber o laudo de avaliagdo deverd encaminhar
matricula e laudo para a Divisao de Patriménio, em até 01 dia.

5.2.18) A Divisdo de Patrimonio de posse dos autos devera inserir as informagdes no sistema patrimonial, em
até 01 dia.

5.2.19) A Diviséao de Patrimdnio devera arquivar documentos no prazo de 01 dia e finaliza processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete & Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna poderéd implicar em instauragdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Aprovacao e Averbacdo de Obras Publicas faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicag&o.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 24 de Agosto de 2016

Secretario Municipal de Habitacdo e Urbanismo
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ANEXO 7.1 — FLUXO DE APROVACAO E AVERBAGCAO DE OBRAS PUBLICAS
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ANEXO 7.1 — FLUXO DE APROVACAO E AVERBAGCAO DE OBRAS PUBLICAS
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ANEXO 7.1 — FLUXO DE APROVACAO E AVERBACAO DE OBRAS PUBLICAS
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 14/12/2009
NORMA INTERNA: SRH N° 01/2009 VERSAO |1 - atualizada em
22/09/2016

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — SRH

ASSUNTO: ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO

1) DA FINALIDADE
1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de admisséo de pessoal em
cargo efetivo, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos
de gestdo administrativa.
2) DA ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas por seu Departamento de
Planejamento, Ingresso e Capacita¢cdo, Comissdo Organizadora de Concursos, Comissdo de Levantamentos,
Secretério e as seguintes Unidades Organizacionais:

I - Secretarias Municipais;

- Secretaria Municipal de Planejamento;

I - Divisao de Leis e Decretos;

Vv - Procurador Geral Municipal;

V - Unidade Central de Controle Interno.
3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constitui¢do Estadual,
na Lei Organica Municipal e nas seguintes legislacGes:

|- Lei Municipal n° 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos do Municipio de Rondondpolis, das Autarquias e Fundagdes Municipais;

- Lei Complementar 225, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Salude

I - Lei Complementar 226, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores das demais
Secretarias

Vv - Lei Complementar 228, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Educagédo
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuicbes das Secretarias Municipais:

I - identificar demanda por contratacdo e realizacdo de concurso;

- elaborar justificativa solicitando a realizagdo do concurso;

I - informar os servidores que fardo parte da comissdo de concurso.
4.2) Sao atribuicdes do Secretério da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas:

I - analisar o pleito de solicitacdo para realizagédo de concurso;

- criar comissao através de portaria conjunta de levantamento de vagas e cargos;

I11 - analisar as informacdes recebidas quanto ao levantamento de vagas e cargos;

Vv - encaminhar negativa, quando for o caso as secretarias de origem, explicando 0s motivos;

V - solicitar nomes de servidores que serdo membros da comissdo do concurso;
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VI - elaborar portaria de nomeacéo da comisséo;
VIl - assinar edital de abertura de concurso em conjunto com a comissao.
4.3) S&o atribuicdes da Comissdo de Levantamentos da Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas:
I - realizar in-loco os levantamentos de necessidade do solicitante;
I - elaborar planilha consolidada dos levantamentos das necessidades e recursos necessarios;
I - elaborar relatorio final compilando os dados levantados;
Vv - encaminhar relatério ao Secretéario de Gestdo de Pessoas para analise.
4.4) S&o atribui¢des da Comissdo Organizadora de Concursos:
I - realizar abertura do processo de concurso;
- identificar a forma de contratagdo de empresas para realizacdo do concurso;
" - providenciar processo licitatorio;

IV - receber contrato da empresa que ira realizar o concurso;

V - definir com a empresa selecionada o plano de trabalho para realiza¢do do concurso;

VI - elaborar os demonstrativos e declaracfes necessarias que serdo utilizados no decorrer do
processo;

VIl - aprovar minuta do edital de concurso elaborado pela empresa contratada;

VIII - juntar documentagdo e encaminhar a Unidade Central de Controle Interno-UCCI,

IX- encaminhar edital do concurso para assinatura do Secretario Administrativo;

X - encaminhar edital publicado para o Departamento de Recursos Humanos;

XI - abrir prazo para impugnacéo do edital;

XII - analisar impugnag&o em conjunto com a empresa contratada;

XIII - corrigir edital conforme dados analisados e validados pela comissdo em conjunto com a

empresa contratada;
XIV - encaminhar edital re-publicado para o Departamento de Recursos Humanos;
XV - receber inscri¢fes dos participantes no processo do concurso publico;

XVI - elaborar lista proviséria de inscricdes deferidas e indeferidas;

XVII - abrir prazo para interposi¢ao de recurso para 0s inscritos no concurso;
XVIII - analisar recursos em conjunto com a empresa contratada;

XIX - corrigir e elaborar nova lista de inscri¢Bes definitivas;

XX - acompanhar prazos para elaboracéo de provas junto a empresa contratada;
XXI - definir local para realizagéo das provas;

XXII - aplicar prova;

XXIII - elaborar gabarito preliminar da prova;

XXIV - abrir prazo para interposicao de recursos quanto as questdes da prova;

XXV - analisar recursos em conjunto com a empresa contratada;

XXVI - fazer corre¢éo nos gabaritos, ser for o caso;

XXVII - elaborar lista provisoria dos aprovados e classificados;

XXVIII -abrir prazo para interposic¢éo de recurso;

XXIX - analisar recursos em conjunto com a empresa contratada;

XXX - corrigir lista de aprovados;

XXXI - elaborar lista definitiva de aprovados e classificados;

XXXII - homologar o concurso em conjunto com o Secretario Administrativo;

XXXIII -encaminhar documentacdo definitiva para o Departamento de Recursos Humanos finalizar
0s tramites de contratac&o.
4.5) Séo atribuicGes do Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo da Secretaria Municipal de
Gestdo de Pessoas:

I - inserir abertura do concurso no sistema e-turmalina;

- enviar edital de abertura do concurso a Auditoria Publica Informatizada de Contas-APLIC;

I - enviar retificagdo do edital do concurso & Auditoria Publica Informatizada de Contas-APLIC,
no caso de impugnacao do edital de abertura;
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IV - encaminhar documentacdo homologada com o resultado final do concurso a Auditoria
Publica Informatizada de Contas-APLIC;
V - convocar candidatos aprovados conforme demanda.

4.6) Compete a Secretaria Municipal de Planejamento a elabora¢do do impacto orcamentério/financeiro e 0s
limites constitucionais em conformidade com a LRF/2000.
4.7) Compete a Divisdo de Leis e Decretos da Procuradoria Geral Municipal a publicacdo da portaria de
nomeacao da comisséo de concurso.
4.8) Séo atribuicdes dos Procuradores da Procuradoria Geral do Municipio:

I - emitir parecer quanto & minuta do edital do concurso;

- publicar o edital do concurso;

1" - re-publicar o edital do concurso, em caso de impugnacéo do inicial;

IV - publicar relacdo proviséria das inscricdes deferidas e indeferidas;

V - publicar relacdo definitiva das inscri¢ces deferidas e indeferidas;

VI - publicar o local de realizacdo das provas;

VIl - publicar gabarito das provas;

VIII - publicar corre¢do de gabarito das provas, em caso de impugnagéo;

IX - publicar lista de aprovados e classificados no concurso;

X- publicar lista definitiva dos aprovados e classificados no concurso;

XI - publicar homologagdo do processo de concurso publico para encaminhamento ao

Departamento de Recursos Humanos.
4.9) Compete a Unidade Central de Controle Interno, a analise dos procedimentos operacionais relacionados
ao concurso publico.
5) DOS PROCEDIMENTOS
Da solicitacéo de realizacéo de concurso
5.1) O expediente para abertura de concurso publico inicia-se com a identificacdo da necessidade de
reposi¢do ou contratagdo de novos servidores publicos conforme demanda de cada uma das Secretarias
Municipais, com a elaboracao de justificativas e a solicitacdo ao Secretario de Gestdo de Pessoas para que
seja aberto edital para realizacdo de concurso publico.
Da analise preliminar para abertura de concurso
5.2) Identificada a demanda de realizagéo de concurso publico, as Secretarias Municipais devem elaborar
justificativa com a solicitacdo de realizacdo do concurso e envia-las ao Secretéario de Gestdo de Pessoas, no
prazo maximo de 3 (trés) dias.
5.3) O Secretario de Gestdo de Pessoas fara a analise do pleito observando as justificativas enviadas pelas
Secretarias Municipais, no prazo méaximo de 5 (cinco) dias.
5.3.1) Sendo positiva a analise do Secretério de Gestdo de Pessoas, cria-se uma comisséo por meio de portaria
conjunta com a Comissdo de Levantamentos, no prazo maximo de 1 (um) dia.
5.4) A Comissdo de Levantamentos da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas deverd executar 0s
procedimentos seguintes:

I - realizar in loco os levantamentos de necessidades das vagas e cargos solicitados pelas Secretarias
Municipais, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias;

- elaborar planilha consolidada dos levantamentos das necessidades e recursos necessarios
para suprimento das vagas e cargos solicitadas, no prazo maximo de 2 (dois) dias, para encaminhamento a
Secretaria Municipal de Planejamento;
5.5) A Secretaria Municipal de Planejamento, devera elaborar parecer sobre o impacto orcamentario e
financeiro, bem como analisar os limites constitucionais tendo como base a Lei de Responsabilidade Fiscal
de 2.000, no prazo méximo de 20 (vinte) dias, devolvendo o processo para Comissao de Levantamentos.
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5.6) A Comissdo de Levantamentos ter4 um prazo méximo de 5 (cinco) dias para o relatorio final com a
compilacdo dos dados de levantamento das necessidades, impacto or¢amentario/financeiros, limites
constitucionais, com base em todos os dados levantados que formardo base de andlise para o Secretario
Administrativo.
5.7) O Secretario de Gestdo de Pessoas fara a analise dos dados emitidos pela Comissao de Levantamentos
e dara seu parecer favoravel ou ndo a abertura de concurso.
5.7.1) Havendo indeferimento do processo de abertura de concurso, o Secretario de Gestao de Pessoas devera
encaminhar a Secretaria Municipal de origem 0s motivos da negativa, no prazo maximo de 3 (trés) dias.
5.7.2) Havendo o deferimento do processo de abertura de concurso, 0 Secretario de Gestdo de Pessoas fara
0s tramites necessarios para criagdo de uma Comissdo Organizadora do Concurso, que seré a responsavel
por executé-lo até sua homologagéo final e envio definitivo ao Departamento de Recursos Humanos.
Da comissdo de concursos
5.8) O Secretério de Gestdo de Pessoas, apds o deferimento do processo de abertura do concurso, deve
solicitar as Secretarias Municipais de origem 0s nomes dos servidores que serdo membros da comissdo, no
prazo maximo de 2 (dois) dias.
5.9) As Secretarias Municipais, devem informar ao Secretério de Gestdo de Pessoas 0s nomes dos membros
que fardo parte da comissdo de concursos no prazo maximo de 2 (dois) dias.
5.10) Com os nomes definidos pelas Secretarias Municipais, 0 Secretario de Gestdo de Pessoas elabora a
portaria de nomeacdo dos servidores para composi¢do da comissdo no prazo maximo de 2 (dois) dias e
encaminha para a Coordenadoria Legislativa e Juridica (Leis e Decretos) da Procuradoria Geral Municipal
que fara a publicacdo da portaria no prazo maximo de 2 (dois) dias.
Da realizac¢ao do concurso
5.11) Com a publicacédo da portaria de nomeacao, a Comissao Organizadora de Concursos, realiza a abertura
do processo de concurso no prazo maximo de 2 (dois) e devera executar 0s seguintes procedimentos:

| - identificar a forma de contratacdo de empresas para realizagcdo do concurso no prazo maximo de
10 (dez) dias;

- abrir processo licitatorio para contratacdo de empresa especifica;

1" - receber o contrato da empresa que ira realizar o concurso;

IV - definir com a empresa selecionada o plano de trabalho para realizacdo do concurso, no prazo
méaximo de 5 (cinco) dias;

V - elaborar os demonstrativos e declaracdes necessarias que serdo utilizados no decorrer do
processo, no prazo maximo de 3 (trés) dias;

VI - aprovar minuta do edital de concurso elaborado pela empresa contratada, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias;
VIl - juntar documentagdo e encaminhar a Unidade Central de Controle Interno-UCCI;

5.12) A Unidade Central de Controle Interno, de posse dos documentos recebidos da Comissdo Organizadora
de Concursos, fara a analise inerente aos procedimentos operacionais contidos no edital para realizacdo do
concurso no prazo maximo de 3 (trés) dias e encaminhara para o Procurador Geral do Municipio.
5.13) O Procurador Geral do Municipio, devera no prazo maximo de 5 (cinco) dias, emitir seu parecer gquanto
ao edital e encaminhar para Comissdo Organizadora de Concursos, que 0 assinard em conjunto com o
Secretario de Gestdo de Pessoas no prazo méaximo de 3 (trés) dias.
5.14) O edital do concurso sera publicado pelo Procurador no prazo maximo de 2 (dois) dias e encaminhado
novamente para a Comissdo Organizadora de Concurso, que no maximo em 1 (um) dia fard o
encaminhamento para o Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacéo.
5.15) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo devera executar os seguintes procedimentos:
| - inserir abertura do processo do concurso no sistema e-turmalina no prazo maximo de 1 (um);
- enviar a Auditoria Publica Informatizada de Contas — APLIC, no prazo m&ximo de 1 (um)
dia;

I11 - devolver o processo inserido em sistema a Comissao Organizadora de Concursos.
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5.16) A Comissdo Organizadora de Concursos, fard a abertura de prazo para impugnacdo do edital de
concurso, conforme prazo descrito no edital.
5.16.1) Havendo impugnacdo ao edital de concurso, a Comissdo Organizadora fard a analise em conjunto
com a empresa contratada, que no caso de procedéncia da impugnagdo devera executar 0s seguintes
procedimentos:

I - corrigir o edital de acordo com as considera¢6es da impugnacao e analise efetuada conforme prazo
definido no proprio edital;

- enviar edital com as considerag¢fes da impugnacéo para que o Procurador Geral do Municipio
faca uma nova publicacdo do edital, no prazo maximo de 2 (dois) dias;

1" - encaminhar a nova publicagdo para o Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagéo
no prazo maximo de 1 (um) dia;

IV - o Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo enviara a retificacdao do edital a
Auditoria Publica Informatizada de Contas-APLIC, no prazo maximo de 2 (dois) dias.
5.16.2) Nao havendo impugnacdo ou se houver, a mesma for improcedente ou ainda apds as corre¢oes
necessarias por impugnacdo e nova publicacdo do edital, o processo retorna novamente a Comissao
Organizadora de Concursos para sequéncia do Processo.
5.17) A Comissao Organizadora de Concursos, recebera as inscri¢des e fara a elaboracéo da lista provisoria
de inscrigdes deferidas e indeferidas conforme prazos definidos no edital.
5.18) O Procurador Geral do Municipio devera publicar a relagdo provisoria das inscri¢des deferidas e
indeferidas no prazo maximo de 2 (dois) dias.
5.19) A Comisséo Organizadora de Concursos, fara a abertura de prazo para impetracdo de recurso quanto
as inscricdes realizadas, conforme prazo descrito no edital.
5.19.1) Havendo impetracdo de recurso quanto as inscri¢des realizadas, a Comissdo Organizadora fara a
analise em conjunto com a empresa contratada, que no caso de procedéncia do recurso devera executar 0s
seguintes procedimentos:

I - corrigir e elaborar lista de inscri¢des definitivas conforme prazo definido no edital;

- enviar lista corrigida para que o Procurador Geral do Municipio faga uma nova publicagao
da lista de inscritos deferidos e indeferidos, no prazo maximo de 2 (dois) dias;
5.19.2) N&o havendo impetragdo de recurso ou se houver, e 0 mesmo for improcedente ou ainda apos as
corre¢Bes necessarias na lista de inscritos e nova publicacdo definitiva das inscrigdes, a sequéncia do
processo se dara com a execugdo dos seguintes procedimentos:

| - acompanhar a elaboragdo e os prazos de elaboragdo das provas junto & empresa contratada,
conforma prazo definido no plano de trabalho;

- definir o local de realizacéo das provas, conforme prazo definido no edital;

1" - encaminhar o local de realizagdo das provas ao Procurador Geral do Municipio para que seja
publicado no prazo maximo de 2 (dois) dias;

Vv - efetuar a aplicacdo da prova, conforme prazo definido no edital;

V - elaborar gabarito preliminar da prova, conforme prazo descrito no edital;

VI -encaminhar o gabarito preliminar da prova ao Procurador Geral do Municipio para que seja
publicado no prazo maximo de 2 (dois) dias.
5.20) A Comissao Organizadora de Concursos, fara a abertura de prazo para impetracdo de recursos quanto
ao gabarito das provas, conforme prazo descrito no edital.
5.20.1) Havendo impetracdo de recurso quanto ao gabarito publicado, a Comissdo Organizadora fard a
analise em conjunto com a empresa contratada, que no caso de procedéncia do recurso devera executar 0s
seguintes procedimentos:

I - corrigir e emitir novo gabarito corrigido, conforme prazo definido no edital;

- enviar gabarito corrigido para que o Procurador Geral do Municipio faca uma nova
publicacdo, no prazo maximo de 2 (dois) dias;
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5.20.2) N&o havendo impetracéo de recurso ou se houver, e 0 mesmo for improcedente ou ainda apds as
corregdes necessarias no gabarito e nova publicacdo definitiva, a sequéncia do processo se dard com a
execucdo dos seguintes procedimentos:

| - elaborar lista proviséria dos aprovados e classificados, conforma prazo definido no edital,

Il - encaminhar lista provisoria dos aprovados e classificados ao Procurador Geral do Municipio para
gue seja publicado no prazo maximo de 2 (dois) dias;
5.21) A Comissdo Organizadora de Concursos, fara a abertura de prazo para impetragdo de recursos quanto
a lista de aprovados e classificados, conforme prazo descrito no edital.
5.21.1) Havendo impetracdo de recurso quanto a lista de aprovados e classificados publicada, a Comissao
Organizadora fara a analise em conjunto com a empresa contratada, que no caso de procedéncia do recurso
devera corrigir e elaborar lista definitiva dos aprovados e classificados, conforme prazo definido no edital;
5.21.2) N&o havendo impetracdo de recurso ou se houver, e 0 mesmo for improcedente ou ainda apos as
corregdes necessarias no gabarito e nova publicacdo definitiva, a sequéncia do processo se dard com a
execugdo dos seguintes procedimentos:

I11 - elaborar lista definitiva dos aprovados e classificados, conforma prazo definido no edital;

IV - encaminhar lista definitiva dos aprovados e classificados ao Procurador Geral do Municipio
para que seja publicado no prazo méaximo de 2 (dois) dias;

V - homologar o concurso em conjunto com o Secretario de Gestao de Pessoas, no prazo maximo
de 30 dias;

VI - encaminhar concurso homologado ao Procurador Geral do Municipio para que seja
publicado no prazo maximo de 2 (dois) dias;

VIl - encaminhar toda documentag&o do concurso homologada ao Departamento de Planejamento,
Ingresso e Capacitacdo, no prazo méaximo de 1 (um) dia.

VIIl - O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo devera encaminhar toda

documentacdo homologada a Auditoria Publica Informatizada de Contas — APLIC, no prazo maximo de 2
(dois) dias e em sequéncia fazer a convocagdo dos aprovados no concurso publico, conforme demanda das
Secretarias.

Da finalizag&o do processo

5.22) Findo os passos estabelecidos no Edital de Concurso Pablico, com suas publicacdes e aberturas de
prazos para impugnacao ou impetracdo de recursos, seguido todos os tramites legais, define-se uma lista
definitiva dos aprovados e classificados que é enviada ao Departamento de Planejamento, Ingresso e
Capacitacdo que faz o encaminhamento ao APLIC para posteriormente fazer a convocagdo dos aprovados,
conforme demanda das Secretarias.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretaces desta Norma
Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Admissdo de Pessoal em Cargo Efetivo faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas
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ANEXO 7.1 — FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO EFETIVO
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
22/09/2016
NORMA INTERNA: SRH N° 01/2016 ~
VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

ASSUNTO: ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Admissdo de Pessoal
Mediante Contrato Temporario, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a
transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicagdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange as Secretarias Municipais, Procuradoria Geral do Municipio, Camara Municipal, Secretaria
Municipal de Planejamento, Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, Unidade Central de Controle Interno
e as seguintes Unidades Organizacionais:

I - Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo;

Il - Gabinete do Secretario Municipal de Administracéo;

Il - COPS;

IV - Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagéo;

V - Divisdo de Contratos.

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituigdo Estadual,
na Lei Organica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) S&o atribuigdes das Secretarias Municipais:
|- identificar necessidade de contratac&o;
- elaborar impacto orgamentério financeiro;
1" - elaborar justificativa;

Vv - solicitar a contratacgo;

V - indicar nome dos representantes da secretaria;

VI - cadastrar no sistema informatizado;

VII - dar devido encaminhamento as Unidades Gerencias;
VIIl - aguardar demandas;

IX - convocar aprovado;

X- inserir contratacdo na folha de pagamento;

XI - elaborar contrato;

XII - preparar digitalizacéo.

4.2) Séo atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio através da Coordenadoria de Acompanhamento
Juridico Legislativo (Leis e Decretos):

|- elaborar minuta de lei;

- colher assinaturas;

i - publicar a lei;

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.
104




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

IV - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;
V - elaborar portaria;

VI - publicar nomeagdo da comissao;

VII - emitir parecer;

VIl - publicar edital.

4.3) S&o atribuicdes da Cadmara Municipal:
I - avaliar minuta;
Il - aprovar minuta;
Il - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.4) S&o atribuicOes da Secretaria Municipal de Planejamento:
l- elaborar parecer;
- dar devido andamento as Unidades Gerenciais.
4.5) S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas através do Gabinete do Secretario de
Gestao de Pessoas, COPS, Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacao:
I - analisar pleito;
I - prestar informagoes;
1" - nomear comissao;

V- realizar abertura dos trabalhos;

V - elaborar demonstrativos e declaragdes;

VI - elaborar minuta de edital;

VII - dar devido andamento as Unidades Gerenciais;
VIl - publicar leis e decretos;

IX - receber inscricdes;

X - analisar relagdes;

XI - emitir relaces;

XII - analisar recurso;

X1 - retificar lista;

XIV - publicar lista;
XV - publicar parecer;

XVI - convocar equipe de especialistas;
XVII - elaborar avaliacéo;
XVIII - divulgar resultado;

XIX - homologar resultado;
XX - autorizar RH;

XXI1 - inserir informacdes na folha de pagamento;

XXII - preparar digitalizacéo;

XXII - encaminhar documentacdo conforme disposto na Norma Interna SRH 08/2011 a UCCI para
analise.

4.6) S&o atribuicdes da Unidade Central do Controle Interno:
|- analise documental;
Il - emitir parecer;
" - dar devido andamento a COPS.
4.7) Séo atribuicdes da Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de Contratos:
I.  elaborar contrato;
Il.  colher assinaturas;
1l. publicar o contrato;
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5) DOS PROCEDIMENTOS:
5.1) Da solicitacdo da admisséo de pessoal em cargo temporario

5.1.1) A solicitacdo da admissao de pessoal em cargo temporario deve ser iniciada pelas Secretarias Municipais
identificando a necessidade de contratacdo temporéria.

5.1.2) Identificado a necessidade da admissdo de pessoal em cargo temporario a Secretaria Municipal
demandante deve encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e emissao de decisao.
5.2) Dos procedimentos para a admissao de pessoal em cargo temporario

5.2.1) A Secretaria Municipal demandante devera elaborar impacto orcamentario financeiro, justificativa
solicitando a contratagdo (observar a LRF/00, art. 16), em até 03 dias, e encaminhar a Secretaria Municipal de
Planejamento.

5.2.2) A Secretaria Municipal de Planejamento ao receber a demanda devera elaborar parecer quanto ao
impacto, limites de gasto com pessoal da administracéo publica, em até 02 dias, e encaminhar ao Gabinete do
Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas.

5.2.3) O Gabinete do Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas de posse dos autos devera analisar o pleito,
em até 01 dia, e verificar se existe limites para a contratacao.

5.2.3.1) N&o havendo limites para a contratacdo o Gabinete do Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas
devera informar o 6rgdo de origem quanto a impossibilidade do pleito, em até 01 dia, e finalizar processo.
5.2.3.2) Havendo limites para a contratacdo o Gabinete do Secretario Municipal de Gestéo de Pessoas devera
encaminhar os autos & Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo.

5.2.4) A Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo ao receber os autos devera elaborar minuta
de lei autorizando a contratagdo via processo seletivo, em até 05 dias, e encaminhar para a Camara Municipal.
5.2.5) A Camara Municipal ao receber demanda devera avaliar minuta, aprovar e encaminhar a Coordenadoria
de Acompanhamento Juridico Legislativo.

5.2.6) A Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo devera colher assinatura do prefeito
sancionando a lei, em até 03 dias.

5.2.7) A Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo devera publicar a lei, em até 02 dias, e
encaminhar para a Secretaria Municipal demandante.

5.2.8) A Secretaria Municipal demandante devera indicar o nome dos representantes da secretaria que irdo
compor a comissao organizadora do processo seletivo, em até 02 dias, e encaminhar ao Gabinete do Secretério
Municipal de Gestdo de Pessoas.

5.2.9) O Gabinete do Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas de posse dos autos devera nomear a comissao
organizadora de processo seletivo simplificado, em até 03 dias, e encaminha a Coordenadoria de
Acompanhamento Juridico Legislativo.

5.2.10) A Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo ao receber os autos deverd elaborar
portaria, publicar a nomeacdo da comissdo, em até 02 dias, e encaminhar a COPS.

5.2.11) A COPS ao receber o processo devera realizar a abertura dos trabalhos da coordenacg&o, no prazo de
até 04 dias ap6s a publicacdo.

5.2.12) A COPS devera elaborar a Minuta do Edital, os demonstrativos e declaragGes constantes na Norma
Interna SRH 08/2011, no prazo de até 05 dias.

5.2.13) A COPS devera encaminhar os documentos dispostos na Norma Interna SRH 08/2011, a Unidade
Central do Controle Interno.
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5.2.14) A Unidade Central do Controle Interno de posse dos autos devera analisar a documentacgao e emitir
parecer, no prazo de até 03 dias, e encaminhar a COPS.

5.2.15) A COPS ao receber os autos devera verificar se existe conformidade.

5.2.15.1) Existindo conformidade a COPS devera encaminhar a PGM, em até 01 dia.

5.2.15.1.1) A PGM devera emitir parecer, no prazo de até 05 dias, e encaminhar a COPS.

5.2.15.2) Nao existindo conformidade a COPS devera corrigir as inconformidades, no prazo de até 02dias, e
encaminhar & Unidade Central de Controle Interno.

5.2.15.2.1) A Unidade Central do Controle Interno de posse dos autos deverd analisar a documentacgao e emitir
parecer, no prazo de até 03 dias, e encaminhar & COPS.

5.2.16) A COPS deverd encaminhar autos a Secretaria Municipal demandante para que seja efetuado o
cadastramento no sistema, em até 01 dia.

5.2.16.1) A Secretaria Municipal demandante devera efetuar cadastramento das informagfes no sistema e-
turmalina, em até 01 dia.

5.2.16.2) A Secretaria Municipal demandante devera encaminhar cdpia do cadastramento para o Departamento
de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, no prazo de até 02 dias.

5.2.17) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo devera enviar ao aplic, no prazo de até 02
dias da publicac&o, e finaliza processo.

5.2.18) A COPS de posse dos autos devera encaminhar o edital a Coordenadoria de Acompanhamento Juridico
Legislativo para publicacéo, em até 01 dia.

5.2.19) A COPS devera receber inscrigdes no prazo descrito no edital.

5.2.20) A COPS deveré analisar e emitir relagdo de inscri¢cbes deferidas e indeferidas, no prazo e até 02 dias,
e verificar se houve recursos.

5.2.20.1) Havendo recursos a COPS devera analisar recurso, em até 01 dia, e verificar se procede o recurso.
5.2.20.1.1) Havendo recursos a COPS devera retificar a lista, publicar, no prazo de até 01 dia.

5.2.20.1.2) Ndo havendo recursos a COPS devera publicar parecer que ndo procede recurso, no prazo de até
01 dia.

5.2.20.2) N&o havendo recursos a COPS devera convocar equipe de especialistas para elaborar a avaliacdo, no
prazo de até 10 dias.

5.2.21) A COPS devera aplicar a avaliacdo, no prazo descrito no edital.

5.2.22) A COPS devera divulgar o resultado parcial da lista de aprovados e classificados, no prazo descrito no
edital, e verificar se houve recurso.

5.2.22.1) Havendo recurso a COPS devera analisar recurso, no prazo definido em edital, e verificar se procede
0 recurso.

5.2.22.1.1) Sendo procedente o recurso a COPS devera retificar e homologar o resultado final do processo
seletivo conforme prazo descrito no edital.

5.2.22.1.2) N&o sendo procedente o recurso a COPS devera seguir 0s passos descritos no item 5.2.22.2.
5.2.22.2) Nédo havendo recurso a COPS devera homologar o resultado final do processo seletivo, conforme
prazo definido no edital.

5.2.23) A COPS devera encaminhar a Secretaria Municipal demandante, em até 01 dia.

5.2.24) A Secretaria Municipal demandante devera cadastrar no sistema e-turmalina, no prazo de até 03 dias,
e encaminhar ao Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacéo.

5.2.25) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo devera enviar ao aplic, em até 02 dias ap6s
a publicacéo, e finaliza processo.
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5.2.26) A COPS deverd autorizar o Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo a contratar os
aprovados, e encaminhar ao RH da Secretaria Municipal demandante.

5.2.27) A Secretaria Municipal demandante deverd aguardar as demandas por contratacdo temporaria,
convocar o aprovado para a contratacdo conforme classificacdo, em até 02 dias.

5.2.28) A Secretaria Municipal demandante devera langar no sistema e-turmalina, em até 03 dias, e verificar
se a contratacdo sera feita por ela mesma ou pela Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas.

5.2.28.1) Néo sendo a contratacdo feita pela Secretaria Municipal demandante, esta devera encaminhar ao
Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, no
prazo de até 02 dias.

5.2.28.1.1) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacao devera inserir na folha de pagamento da
contratacdo, em até 25 dias, e encaminhar a Divisdo de Contratos.

5.2.28.1.2) A Divisdo de Contratos devera elaborar contrato, colher assinaturas, publicar, em até 10 dias, e
encaminhar ao Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo.

5.2.28.1.3) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo deverad preparar a digitalizacdo da
documentacgéo, em até 05 dias, enviar ao aplic e finalizar processo.

5.2.28.2) Sendo a contratagdo feita pela Secretaria Municipal demandante esta deverd inserir na folha de
pagamento da contratacdo, em até 25 dias.

5.2.28.2.1) A Secretaria Municipal demandante deveréa elaborar contrato, colher assinaturas, publicar, no prazo
de até 05 dias.

5.2.28.2.2) A Secretaria Municipal demandante devera preparar a digitalizagdo da documentacéo, em até 05
dias, e finaliza processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretacfes desta Norma Interna.

O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna poderd implicar em instauracéo de Sindicancia e/ou
cesso Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Admissdo de Pessoal mediante Contrato Temporario faz parte desta Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gest&o de Pessoas

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.
108




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG. 1

UNIDAD
SECRETA| DE GESTAO [SECRETAR| = "
CAMAR SECRETARIADE | RIADE PES%I(E)AS/ ADL’;?”\'?I'ZTR CENTR
A SECRETARIA DE GESTAO DE GESTAO " AL DE | PROCURADO
SECRETARIAS |LEIS E DECRETOS| \\ jNici | PLANEJAMENTO PESSOAS/ DE Deparéaeme”m AQAI%D'V' CONTR RIA
PAL SECRETARIO PECSSI(D)SAS/ Planejamento, CONTRAT |N$EEN
Ingresso e oS
Capacitacao o

SECRETARIA

Inicio

Identificar
necessidade de
contratacao
temporaria

v

Elaborar impacto
orgcamentario
financeiro e
elaborar
justificativa
solicitando a
contratagdo.

Prazo: até 3 dias

[

Elaborar parecer

quanto ao impacto
aos limites de

Elaborar
minuta de Lei
autorizativa
para
contratacao
via processo
seletetivo.
Prazo: até 5
dias

Y

gasto com pessoal

da administracéo
publica.

Prazo: até 2 dias

Analisar o pleito.
Prazo: até 1 dia

Encaminhar a
PGM para
elaborar LEI.
Prazo: até 1 dia

Informar o érgéo
de origem quanto
a impossibilidade
do pleito.
Prazo: até 1 dia

Fim

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

109




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG. 2

SECRETARIA
SECRETARI| DE GESTAO iE%REE UNIDADE
SECRETARI| SECRETARIADE A DE PES%EOAS/ ADMINIS CENTRAL
LEISE CAMARA A DE GESTAO DE GESTAO = DE
SECRETARIAS | bECRETOS MUNICIPAL PLANEJAME PESSOAS/ DE Depa’;aeme”to IDRICQQ(E) CONTROL | PROCURADORIA
NTO SECRETARIO PESSOAS/ Planejamento, | CONTRA E
COPS Ingresso e Tos | INTERNO
Capacitagao
Nomer a
Avaliar minuta e Comissé&o
aprovar Organizadora de
v T Processo Seletivo
Colher S|mpllf|(;ado:
) Prazo: até 3 dias
assinatura do
prefeito

Indicar o nome
dos
representates da
secretaria que
irdo compor a

sancionando a
LEI. Prazo: até 3
dias

Publicar a Lei.
Prazo: até 2 dias

|

comissao
organizadora do

processo

seletivo.

| Prazo:até 2 dias |

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

110




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG.3

SECRETA SECRETARIA
RIA DE DE GESTAO | SECRETARIA
SECRET CAMARA SE%REEARI GESTAO | SECRETARIADE | DE PESSOAS/ DE CI;JI\,J\I'II'E':EEDE
ARIAS LEIS E DECRETOS | MUNICIP PLANEJAM DE GESTAO DE Departamento de | ADMINISTRAC CONTROLE PROCURADORIA
AL ENTO PESSOAS/| PESSOAS/COPS Planejamento, AO/DIV. DE INTERNO
SECRETA Ingresso e CONTRATOS
RIO Capacitacdo
Realizar a -
abertura dos Analisar
trabalhos da 5| documentagdo e
coordenagdo | emitir parecer.
Prazo: até 4 dias "|_Prazo: até 3 dias
da publicagédo
4 v
Elaborar portaria e Elaborar
publicar a documentagao
noemeagéo da conforme NI SRH |H
comisséo. Prazo: 08/2011
até 2 dias Prazo: até 5 dias

Encaminhar a
PGM. ol
Prazo: até 1 dia

Corrigir as

inconformidades.
Prazo: até 2 dias

Emitir parecer.
Prazo: até 5 dias

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

111




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO
SECRETARIA DE |SECRETAR
A GESTAO DE IA DE UNIDADE
LEis £ CA'X'AR SEiRSEAR' SDESEEE/T? SECRETARIA DE PESSOAS/ | ADMINIST | CENTRAL
SECRETARIAS DECRETOS municl | PLANEIAM | DE PESSOAS/ GESTAO DE Departamento de RACAO/ DE PROCURADORIA
PAL ENTO SECRETARIO PESSOAS/COPS Planejamento, DIV. DE | CONTROLE
Ingresso e CONTRAT | INTERNO
Capacitacédo oS
Comissé&o
Cadastrar no encaminhar o
sistema e- processo a
turmallne}. < | secretaria de
Prazo_; até 1 origem para
dia cadastrar no
sistema.
Prazo: até 1 dia
Encaminhar Enviar ao aplic.
copiado » Prazo: 2 dias da
cadastramento _J > publicacéo
para o RH. A
Prazo: até 2 Encaminhar a Leis
dias | | e decretos Edital v
para publicacéo.
Publicar edital . Prazo: até 1 dia Fim
Prazo: até 1 dia v
Receber
inscricbes
Prazo: descrito no
edital

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.
112




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG. 5

SECRETA

RIAS

LEISE
DECRETOS

CAMARA
MUNICIP
AL

SECRETARI
ADE
PLANEJAM
ENTO

SECRETARIA
DE GESTAO
DE PESSOAS/
SECRETARIO

SECRETARIADE
GESTAO DE
PESSOAS/COPS

SECRETARIA
DE GESTAO
DE PESSOAS/
Departamento de
Planejamento,
Ingresso e
Capacitagéo

SECRETARIA
DE
ADMINISTRAC
AO/DIV. DE
CONTRATOS

UNIDADE
CENTRAL DE
CONTROLE
INTERNO

PROCURADOR
1A

9

Analisar e emitir
relacéo de inscrigbes
deferidas e
indeferidas. Prazo:até
2 dias

Houve
recurso?

Analisar recurso.
Prazo:até 1 dia

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

113




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG. 6

até 1 dia

Publicar parecer
que ndo procede
recurso.
Prazo : até 1 dia

Py

A 4

Convocar equipe

de especilialistas

parar elaborar a
avaliacdo

Prazo: até 10 dias
Y

Aplicar a
avaliagdo. Prazo:
descritono edital

®

SECRETARI SECRETARIA
ADE DE GESTAO DE UNIDADE
SECRETARI SECRETARIA DE
secreTA| _LEISE | cAmara ADE GESTAO SECRETARIA DE PESSOAS/ | ApmiNiSTRAGA | CENTRAL | opocurabo
DECRETO DE GESTAO DE PESSOAS/ | Departamento de DE
RIAS MUNICIPAL | PLANEJAM ; O/DIV. DE RIA
S ENTO PESSOAS/ COPS Planejamento, CONTRATOS CONTROLE
SECRETARI Ingresso e INTERNO
o) Capacitacédo
Procede o
recurso?
Sim
|_> Retificar a lista e
publicar. Prazo: 1
N&o

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

114




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

SECRETA
RIAS

LEISE
DECRET
(O]

CAMARA
MUNICIPAL

SECRETARI
A DE
PLANEJAME
NTO

SECRETARI
ADE
GESTAO DE
PESSOAS/
SECRETARI
0

SECRETARIA DE GESTAO
DE PESSOAS/COPS

SECRETARIA
DE GESTAO
DE PESSOAS/
Departamento de
Planejamento,
Ingresso e
Capacitacdo

ADMINISTRAC

SECRETARIA
DE

AQ/DIV. DE
CONTRATOS

UNIDADE
CENTRAL
DE
CONTROLE
INTERNO

PROCURADORIA

PAG. 7

2

Divulgar o resultado

parcial da lista de

aprovados e classificados.
Prazo: descrito no edital

Houve recurso?

Analisar recurso.

Prazo: definido no edital

IO

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

115




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG.8

SECRETARIAS

LEISE
DECRET
(ON]

CAMARA
MUNICIP
AL

SECRETA
RIADE
PLANEJA
MENTO

SECRETARIA
DE GESTAO
DE PESSOAS/
SECRETARIO

SECRETARIA DE GESTAO DE

PESSOAS/COPS

SECRETARIA DE
GESTAO DE
PESSOAS/
Departamento de

Planejamento, Ingresso e

Capacitagéo

SECRETAR
IA DE
ADMINISTR
ACAO/DIV.
DE
CONTRATO
S

UNIDADE
CENTRAL
DE
CONTROL
E
INTERNO

PROC
URAD
ORIA

Cadastrar no
sistema e-

Sim

Procede o recurso?

N

Retificar e homologar o resultado
final do processo seletivo.
Prazo :edital

A 4

Homologar o resultado final do

turmalina
Prazo: até 3 dias

—

processo seletivo. [
Prazo :edital
A 4
Encaminhar a secretaria de
origem para cadastrar. Prazo: até [«

1 dia

Enviar ao aplic.

A 4

Autorizar o RH a contratar os
aprovados. Prazo: 40 min

A 4

Prazo: 2 dias da

publicacdo

Fim

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

116




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG. 9

SECRET
ARIA DE SESSSETT:S'QEDE UNIDADE
LEISE |CAMARA SﬁaRg-lE—A GESEAO SECRETARIA DE PESSOAS/ ASIDEI\(A:EIIIE;}-'III:\RRA!\AQ\:ES/ CIIE_NJII;A PROCU
SECRETARIAS DECRET [MUNICIP PLANEJA | PESSOA GESTAO DE Departamento de DIV. DE CONTRO RADORI
1 : A
oS AL MENTO s/ PESSOAS/COPS Pllanngerjeasnsmgnéo, CONTRATOS LE
S iCI;II?OET Capacitagao INTERNO
Aguardar as demandas por |
contratag&o temporaria. |
v
Convocar o aprovado para -
contragdo conforme Encaminhar ao RH
classificago. da secretaria de
Prazo: até 2 dias origem. Prazo: até 1
+ dia
Lancar no sistema e-
turmalina Inserir nafolha de Elaborar Ichcéntrato
Prazo: até 3 dias pagamento da R e colher
= H assinaturas e
contratag&o. publicar
A contratacao sera Prazo: 25 dias Prazo: até 10 dias
feita pela Sec. de
origem? ] Preparar a
Sim| digitalizagdo da
ao d tacdo .
Inserir nafolha de J Pf;;or.*‘:{‘éagfggs
pagamento da contratagao. (4 . v
Prazo: 25 dias
Enviar ao APLIC.
Prazo:
Encaminhar ao DPIC da
—» Sec. Gestéo de Pessoas. [—— Fim
Prazo: até 2 dia

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

117




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO

PAG. 10

SECRETARI
SECRETARI | SECRETARIA SE?ARDE;AR' SECRETARIA DE ADE UNIDADE
LEISE | CAMARA |Z=0"50 DE GESTAO | .fcTa0 GESTAO DE ADMINISTR| CENTRAL | oo
SECRETARIAS DECRETO | MUNICIP DE PESSOAS/ ACAO/DIV. DE
PLANEJAM DE Departamento de ORIA
S AL ENTO PESSOAS/ PESSOAS/ | Planejamento, Ingresso e DE CONTROLE
SECRETARIO COPS Capacitacio CONTSRATO INTERNO
Elaborar contrato e
colher assinaturas e
publicar
Prazo: até 5 dias .| Enviarao APLIC.
¢ "] Prazo:
Preparar a
digitalizacéo da
documentacao .
Prazo: até 5 dias Fim

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

118




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 22/09/2016
NORMA INTERNA: SRH N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — SRH

ASSUNTO: ADMISSAO DE ESTAGIARIO

1) DA FINALIDADE
1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de admisséo de estagiario, com
vistas ao aperfeicoamento, & eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo
administrativa.
2) DA ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas, por intermédio do Departamento
de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo e as seguintes Unidades Organizacionais:

| - Secretarias Municipais;

- Diviséo de Leis e Decretos;

I - Secretaria de Governo;

IV - Divisdo de Contrato da Secretaria Municipal de Administracéo.
3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constitui¢cdo Federal, na Constituicdo Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislagdes:

| - Lei Federal n°®11.788, de 25 de Setembro de 2008 — Estagio de Estudantes;

- Lei Municipal n° 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos do Municipio de Rondondpolis, das Autarquias e Fundagdes Municipais;

1" - Lei Municipal n® 7.170, de 28 de Marco de 2012 - Dispbe sobre Estagio de Estudantes no
Poder Executivo;

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) S&o atribuicbes das Secretarias Municipais:
| - identificar demanda por contratagdo de estagiarios;
- decreto para criagdo de vagas;
" - informar impossibilidade de atendimento;

Vv - receber curriculum de estagiarios;

V - encaminhar a demanda para Secretaria de Governo, caso a selecdo ndo seja feita pela propria
secretaria que solicitou a vaga;

VI - selecionar curriculum nas areas especificas;

VIl - Entrevistar o candidato a vaga de estagiario;

VIII - Solicitar e receber documentacdo necessaria para contratacao;

IX - Cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema e-Jade;

X - Elaborar e colher assinaturas no Termo de Estagio;

XI - Elaborar extrato do Termo para publicacéo;
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X1l - Inserir as informagdes do sistema e-turmalina.
4.2) Compete a Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos, a publicacdo do extrato do Termo de Estagio.
4.3) Séo atribuicdes da Secretaria de Governo, quando a selecdo nao for realizada pela Secretaria gue solicitou
avaga:

I - receber curriculum de estagiarios;

I - selecionar os curriculos nas areas especificas;

Il - entrevistar os candidatos a vaga de estagiario;

Vv - solicitar documentagdo necesséaria para contratagao;

V - receber documentacdo necessaria para contratacdo, conforme previsto no edital para o
processo seletivo de estégio.
4.4) Séo atribuigdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas, quando a sele¢do nao for realizada pela Secretaria que
solicitou a vaga:

I - recolher a documentacao.

- inserir informagdes no sistema e-Turmalina.
4.5) Sdo atribuigdes da Secretaria de Administracdo através da Divisdo de Contratos:

| - elaborar Termo de Estégio;

Il - colher assinaturas no Termo de Estagio;

1" - elaborar o Extrato do Termo para publicacéo;

IV - cadastrar os dados do Termo de Estagio o sistema e-Jade;

5) DOS PROCEDIMENTOS
Da deflagracéo do expediente
5.1) A deflagracdo do expediente para admisséo de estagiério inicia-se com a identificacdo de demanda por
contratacdo de estagiarios e expedi¢do de Decreto para criagdo da vaga.
Da anédlise preliminar
5.2) Identificada a demanda de contratacdo de estagiarios as Secretarias Municipais devem providenciar
expedicdo de Decreto para criacdo de vagas, para sequéncia do processo de recrutamento, selecéo e efetivacao
da admissdo do estagiario.
5.2.1) Havendo indisponibilidade da vaga, deve-se informar a impossibilidade de atendimento e orientar o
Requerente no prazo maximo de 1 (um) dia.
5.2.2) Havendo disponibilidade de vaga com Decreto expedido e aprovado, o processo € mantido com a
Secretaria solicitante, caso se responsabilize pelo processo de sele¢do, que para tanto, deve executar 0s
procedimentos seguintes:

| - receber e selecionar os curriculos para as areas especificas de acordo com a vaga criada, com o
prazo maximo de 1 (um) dia;

I - realizar a entrevista com o candidato a vaga, de acordo com as atividades determinadas no
Decreto de criagdo, prazo maximo de 1 (um) dia para esta atividade;

1" - aprovar candidato para sequéncia do processo de contratacdo, caso haja negativa por parte do
candidato, proceder com o processo de sele¢do e entrevista novamente.
5.2.3) Caso o0 processo de selegdo ndo seja realizado pela Secretaria solicitante da vaga, a demanda com
Decreto expedido e aprovado sera encaminhado para Secretaria de Governo, que deve executar 0s
procedimentos seguintes:

| - receber e selecionar os curriculos para as areas especificas de acordo com a vaga criada, com o
prazo maximo de 1 (um) dia;

- realizar a entrevista com o candidato a vaga, de acordo com as atividades determinadas no
Decreto de criagdo, prazo méximo de 1 (um) dia para esta atividade;

" - aprovar candidato para sequéncia do processo de contratacdo, caso haja negativa por parte do
candidato, proceder com o processo de selecdo e entrevista novamente.
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Da Efetivacao de Contratacao do Estagiario
5.3) Confirmado o nome do candidato escolhido para assumir a vaga de estagiario, as Secretarias Municipais
ou a Secretaria de Governo, Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas deverdo executar 0s
procedimentos seguintes:

| - solicitar a documentacdo necessaria para contratacdo, conforme previsto no edital do Processo
Seletivo de Estagio;

- receber a documentacao necessaria para contratagao;

1" - cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema e-Jade;

Vv - elaborar Termo de Estégio;
V - colher assinaturas no Termo de Estégio;
VI - elaborar extrato do termo para publicacdo e;

VII - inserir as informagdes no sistema e-Turmalina.
5.4) Para o ingresso do estagiario selecionado neste processo, deverdo ser apresentados os documentos,
conforme previsdo do edital para o Processo Seletivo de Estagio, no prazo maximo de até 5 dias, a contar da
escolha e aceitacdo do candidato.
5.5) O estudante selecionado, que apresentar falsa documentagdo ou omitir dados exigidos por ocasido do
ingresso como estagiario no Servico Publico Municipal, estara sujeito as penalidades legais.

Da admissao do estagiario

5.6) De posse da documentacdo necessaria para contratacdo a Secretaria responsavel/ Divisdo de Contratos,
devem cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema e-Jade, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos,
para elaboracéo e coleta de assinatura no Termo pelas partes no prazo maximo de 2 (dois) dias.

5.7) A Secretaria responsavel / Divisdo de Contratos farad a elaboragdo do extrato do termo para publicacdo
que sera enviado no prazo maximo de 1 (um) dia para a Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos que fara
sua publicacéo no prazo maximo de 2 (dois) dias.

5.8) Apds sua publicagdo, serd informado a Secretaria para que seja inserido as informagdes no sistema e-
Turmalina no prazo méximo de 1 (um) dia, encerrando-se o ciclo do processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer dividas ou interpretacfes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢Bes desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Admissao de Estagiario faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicag&o.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gest&o de Pessoas
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 14/12/2009
VERSAO 11 - atualizada em
NORMA INTERNA: SRH N° 03/2009 22/09/2016

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — SRH

ASSUNTO: ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO COMISSIONADO

1) DA FINALIDADE:
1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de admissdo de pessoal em cargo
comissionado, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo
de pessoas.
2) DA ABRANGENCIA:
2.1) Esta Norma Interna abrange o Gabinete do Prefeito e as seguintes Unidades Organizacionais:

I - Secretaria Municipal de Planejamento;

- Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagéo;

I - Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos.
3) DA BASE LEGAL:
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual, na Lei
Orgénica Municipal e nas seguintes legislacOes:

|- Lei Municipal n° 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio de Rondonépolis, das Autarquias e Fundacfes Municipais;

- Lei Complementar Municipal n° 031, de 22 de Dezembro de 2005 — DispBe sobre a reestrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Rondondpolis.

I - Analisar publicagdes especificas e mais atualizadas.
4) DAS ATRIBUICOES:
4.1) S&o atribui¢des do Gabinete do Prefeito:

I - receber solicitacdo de nomeagdo em cargo comissionado;

- levantar a existéncia de cargos vagos;

I - fazer uma pré-selecdo de curriculos de acordo com o perfil dos cargos;

Vv - solicitar parecer quanto aos limites constitucionais de gasto com pessoal;

V - avaliar as opg¢des de nomeacdes;

VI - realizar através de comissao a selecdo dos curriculos conforme perfil definido para os cargos;
VIl - verificar com as pessoas selecionadas o interesse em assumir o cargo;

VIII - encaminhar selecionado ao cargo para o Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacao;
IX- solicitar elaboracdo da portaria de nomeacao;

X- colher assinatura do Prefeito e do Secretario de Governo.

4.2) Compete a Secretaria de Planejamento, emitir parecer quanto aos limites constitucionais de gasto com pessoal.
4.3) Sdo atribui¢bes do Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacao:

I - entregar lista de documentos a serem apresentados para admissdo no cargo;

Il - receber documentos pessoais para nomeagao;

111 - receber as vias da portaria de nomeacao;

Vv - apresentar o servidor ao setor onde ocupara o cargo;

V- langar as informagdes pertinentes ao processo no sistema e-turmalina.
4.3) Séo atribuicbes da Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos:

I - elaborar portaria de nomeagdo em cargo comissionado;

- publicar portaria de nomeagao;

1" - cadastrar portaria de nomeag&o no sistema Quartzo;

IV - arquivar 1 (uma) via e encaminhar 2 (duas) vias ao Departamento de Planejamento, Ingresso e

Capacitacao.
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5) DOS PROCEDIMENTOS:
Da solicitacdo cargo comissionado
5.1) O expediente para abertura do processo de admisséo de pessoal em cargo comissionado inicia-se com
identificacdo da necessidade de reposicdo ou criacdo de novos cargos comissionados conforme demandas
internas, desta forma, emite uma solicitacdo de nomeacdo em cargo comissionado gque € encaminhada ao
Gabinete do Chefe Executivo Municipal, para analise e sequencia do processo.
Da andlise preliminar
5.2) Identificada a necessidade de nomeacdo de pessoal para cargo comissionado, 0 Gabinete do Chefe
Executivo Municipal devera executar os procedimentos seguintes:

I - fazer o levantamento da existéncia de cargos comissionados vagos, no prazo maximo de 10 (dez)
minutos;

Il - fazer uma selecdo prévia de curriculos de acordo com o perfil dos cargos comissionados
identificados, no prazo maximo de 20 (vinte) minutos;

I - solicitar que a Secretaria Municipal de Planejamento, emita parecer quanto aos limites
constitucionais de gasto com pessoal, com prazo maximo para solicitagdo de 60 (sessenta) minutos.
5.3) A Secretaria Municipal de Planejamento, devera emitir um parecer quanto aos limites constitucionais de
gasto com pessoal, tendo como base a Lei de Responsabilidade Fiscal de 2.000, no prazo maximo de 3 (trés)
dias, devolvendo o processo para 0 Gabinete do Chefe Executivo Municipal.
Do processo de nomeacéao
5.4) O Gabinete do Chefe Executivo Municipal, recebera o parecer da Secretaria Municipal de Planejamento e
fara as andlises quanto a existéncia de limites constitucionais para nomeacao.
5.4.1) Néao havendo limites constitucionais, avalia-se as op¢des de nomeagdo e encaminha para realizacdo de
selecéo dos curriculos previamente selecionados por meio de uma comisséo determinada para este fim, no prazo
maximo de 3 (trés) dias.
5.4.2) Havendo limites constitucionais, deveré realizar a sele¢do dos curriculos previamente selecionados por
meio de uma comissdo determinada para este fim, no prazo maximo de 3 (trés) dias
5.5) O Gabinete do Chefe Executivo Municipal, fard a verificacdo com as pessoas selecionadas para o cargo
comissionado se existe interesse em assumir o cargo, no prazo maximo de 2 (dois) dias.
5.5.1) Ndo havendo interesse em assumir o cargo, o curriculo é descartado e verifica-se com o proximo
selecionado, no prazo maximo de 10 (dez) minutos.
5.5.2) Havendo interesse do candidato, 0 Gabinete do Chefe Executivo Municipal devera executar os seguintes
procedimentos:

I - encaminhar processo do candidato selecionado ao Departamento de Planejamento, Ingresso e
Capacitacdo, no prazo maximo de 1 (um) dia;

Il - solicitar a elaboragdo da portaria de nomeagéo, no prazo maximo de 1 (um) dia;

1" - colher assinatura do Chefe Executivo Municipal e do Secretario de Governo, no prazo maximo
de 3 (trés) dias;
5.6) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, devera entregar a lista de documentos a serem
apresentados pelo candidato a ser nomeado no prazo maximo de 10 (dez) minutos.
5.7) A Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos, fara a elaboragdo da portaria de nomeagdo no cargo
comissionado, no prazo maximo de 1 (um) dia, que apos assinado pelo Chefe Executivo Municipal e Secretario
de Governo, devera executar 0s seguintes procedimentos:
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I - publicar portaria de nomeagdo para admissdo de pessoal em cargo comissionado, no prazo maximo
de 2 (dois) dias;
Il - cadastrar portaria de nomeacao publicada no sistema Quartzo, no prazo maximo de 5 (cinco) minutos;
I - arquivar 1 (uma) via da portaria de nomeacdo publicada e encaminhar 2 (duas) vias ao
Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacita¢do, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos.
5.8) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, de posse das 2 (duas) vias da portaria de
nomeacdo publicada, devera imediatamente, informar o servidor da nomeacao.
5.9) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, deverd fazer o langamento das informagdes
relativas ao processo de nomeagéo e dados de admissdo do novo ocupante do cargo comissionado no sistema e-
turmalina no prazo maximo de 05 (cinco) dias.
Da finalizag&o do processo

5.10) A Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos, fara a emissdo de uma portaria de nomeagdo em cargo
comissionado que apds assinada pelo Chefe Executivo Municipal e Secretario de Governo, sera publicada e
encaminhada ao Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagdo que se encarregara de apresentar o
servidor selecionado ao seu local de trabalho e também efetua os registros no sistema e-turmalina, finalizando
assim o processo de admissdo de pessoal em cargo comissionado.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer ddvidas ou interpretacfes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em instauragéo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Admissdo de Pessoal em Cargo Comissionado faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestédo de Pessoas
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FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO COMISSIONADO
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 22/09/2016
NORMA INTERNA: SRH N° 03/2016 VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS — SRH

ASSUNTO: DECLARACAOQ/CERTIDAO DE VIDA FUNCIONAL

1) DA FINALIDADE
1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de emisséo de declaracéo e/ou
certiddo de vida funcional do servidor publico, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a
celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa.
2) DA ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange o Departamento de Folha de Pagamento por sua Divisdo de Registro e
Controle de Vida Funcional da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, Divisdo de Protocolo da
Secretaria Municipal de Administracdo e as Secretarias Municipais/Departamentos.
3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislagdes:

I - Lei Complementar 225, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Saude

Il - Lei Complementar 226, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores das demais
Secretarias

1" - Lei Complementar 228, de 28 de Margo de 2016 — DispBe sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Educagédo

IV - Lei Municipal n°1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos Servidores Ptblicos
do Municipio de Rondondpolis, das Autarquias e FundacGes Municipais;
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sdo atribui¢bes da Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional do Departamento de Folha de
Pagamento:

I - receber a solicitagdo de declaracéo e/ou certiddo de vida funcional do servidor;

I - realizar consulta e imprimir do sistema e-turmalina as informagdes do servidor;

1" - consultar pasta fisica do servidor e tirar copia da documentacdo complementar necessaria;

Vv - elaborar memorando e encaminhar as Secretarias afins com solicitacdo de informagdes
adicionais, quando necessario;

V - analisar documentac&o enviada pelas Secretarias e/ou Departamentos conforme a necessidade;

VI - fazer copia da documentacdo do processo;

VII - emitir declaracdo e/ou certiddo de vida funcional do servidor;

VIl - entregar documentacdo requerente.

4.2) Compete a Divisdo de Protocolo da Secretaria Municipal de Administragdo, encaminhar o0 memorando
com a solicitacdo de documentos a Secretaria e/ou Departamento determinado.

4.3) Compete as Secretarias ou aos Departamentos solicitados por intermédio de memorando com solicitacéo
da Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional, fazer o levantamento das informacgdes ou documentos
descritos no documento.
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5) DOS PROCEDIMENTOS

Da solicitacdo do documento

5.1) O expediente para emissao de declaracdo e/ou certiddo de vida funcional inicia-se com a elaboracdo de
um requerimento preenchido pelo proprio servidor com a solicitacdo da declaragdo e/ou certiddo da vida
funcional do servidor.

Da anélise e emissao do documento
5.2) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional, do Departamento de Folha de Pagamento, devera
executar 0s seguintes procedimentos:

| - receber a solicitacdo de declaracdo e/ou certiddo de vida funcional do servidor e no prazo maximo
de 10 (dez) minutos;

I - realizar a consulta dos dados pessoais, funcionais, ficha financeira e penalidades do servidor e
imprimir estas informacdes do sistema e-turmalina, no prazo méaximo de 30 (trinta) minutos;

1" - consultar pasta do servidor ativo e tirar copia da documentagdo constante, no prazo maximo
de 1 (um) dia.
5.2.1) Havendo necessidade de solicitar informacdes adicionais, devera executar os seguintes procedimentos:

I - elaborar memorando com as solicitacdes de informagdes e/ou documentagéo adicionais, no prazo
maximo de 30 (trinta) minutos;

Il - encaminhar a Divisdo de Protocolo que fard o direcionamento a Secretaria/Departamento
destinado, no prazo maximo de 2 (dois) dias;
5.2.1.1) As Secretarias/Departamentos devera fazer o levantamento das informagBes e/ou documentos
solicitados, no prazo maximo de 7 (sete) dias.
5.2.2) N&o havendo necessidade de informagdes adicionais ou ja de posse das informagdes e/ou documentos
levantados pelas Secretarias/Departamentos, devera executar os seguintes procedimentos:

| - analisar as informacgdes e documentacGes emitidas, no prazo maximo de 2 (dois) dias;

- tirar copia das documentagGes do processo e emitir a declaracdo e/ou certiddo, no prazo
maximo de 1 (um) dia;

I11 - entregar a declaracéo e/ou certiddo de vida funcional ao servidor requerente, no prazo maximo de
10 (dez) minutos.
Da finaliza¢ao do processo
5.3) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional, apds fazer as buscas de informacdes e anélises
necessarias, providencia as copias de documentos e emite certiddo e/ou declaragdo fazendo a entrega dos
documentos ao servidor.
6) DAS DISPOSICOES GERAIS
6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer dividas ou interpretacfes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢Oes desta Norma Interna poderd implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.
6.3) O anexo | — Fluxo de Declaragéo/Certiddo de Vida Funcional faz parte desta Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrard em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gest&o de Pessoas
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FLUXO DE DECLARACAO/CERTIDAO VIDA FUNCIONAL
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FLUXO DE DECLARACAOQ/CERTIDAO VIDA FUNCIONAL
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 22/09/2016
NORMA INTERNA: SRH N° 04/2016 VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

ASSUNTO: LICENCA PREMIO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Licenca Prémio, com vistas
ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e
aplicagdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange as Secretarias Municipais, Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, Procuradoria Geral do
Municipio e/ou Assessoria Juridica e as seguintes Unidades Organizacionais:

| - Diviséo de Registro e Controle de Vida Funcional

I - Gabinete do Secretario Municipal de Gestao de Pessoas

3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constitui¢do Federal, na Constituicdo Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

I - Lei Complementar 225, de 28 de Margo de 2016 — Dispbe sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Saude

Il - Lei Complementar 226, de 28 de Marco de 2016 — DispGe sobre os Servidores das demais Secretarias

I11-  Lei Complementar 228, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Educagédo

IV - Lei Municipal n° 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
do Municipio de Rondondpolis, das Autarquias e Fundagbes Municipais;

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Séo atribuicOes das Secretarias Municipais, através do Departamento de Recursos Humanos:
I - encaminhar requerimento;

Il - solicitar ciéncia do requerente;

I11 - dar conhecimento da chefia imediata do requerente;

IV - dar ciéncia ao parecer;

V - dar andamento as demais Unidades Gerenciais.

4.2) S&o atribuicOes da Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas através da Divisdo de Registro e Controle
de Vida Funcional:

I - anexar documentacao ao requerimento;

Il - elaborar informacéo e ou declaracao funcional;

i - convocar requerente;
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IV -  assinar acordo;

V- lancar informagdes no sistema informatizado;
VI-  aguardar requerimento;

VII - receber a deciséo;

VIII - dar devido andamento as Unidades Gerenciais;

IX - analisar processo.
4.3) S&o atribuicdes da Procuradoria Geral do Municipio e/ou Assessoria Juridica:

I - analisar informac&o funcional,

I - assinar informacao funcional;

I11-  emitir parecer;

IV - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Da solicitacéo da licenca prémio

5.1.1) A solicitacdo da licenca prémio devera iniciar pelo Servidor requerente que pleiteia o direito adquirido
da licenca prémio, observando a Lei 1.752/90 e Lei complementar 003/00 e suas alteracoes.

5.1.2) O Servidor elabora requerimento de solicitacdo do gozo da licenga ap6s cada quinquénio e deve
encaminhar expediente as Unidades Gerenciais para analise e emissao de decisao.

5.2) Dos procedimentos para a licenca prémio
5.2.1) O Servidor devera verificar se existe o setor de RH na Secretaria em que esta lotado.

5.2.1.1) Havendo setor de RH o Servidor requerente devera encaminhar solicitacdo ao Departamento de RH
da Secretaria em que encontra-se lotado, no prazo de até 01 dia, e encaminhar a Divisdo de Registro e Controle
de Vida Funcional.

5.2.1.2) Nao havendo setor de RH o Servidor requerente devera encaminhar solicitacdo a Diviséo de Registro
e Controle de Vida Funcional.

5.2.2) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional de posse da solicitacdo deverd anexar ao
requerimento documentacdo probatoria da licenca, observando os dados funcionais, informacao funcionais,
pessoais e penalidades, no prazo de até 02 dias.

5.2.3) A Divisédo de Registro e Controle de Vida Funcional devera elaborar a informacéo e ou declaracéo
funcional, no prazo de até 02 dias, e encaminhar & Procuradoria Geral do Municipio e/ou Assessoria Juridica.

5.2.4) A Procuradoria Geral do Municipio e/ou Assessoria Juridica de posse dos autos devera analisar e
assinar informag&o funcional e/ou emitir parecer quanto a legalidade do pleito, em até 05 dias, e encaminhar
ao Gabinete do Secretério Municipal de Gestdo de Pessoas.

5.2.5) O Gabinete do Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas recebe em 10 minutos a decisdo da
Procuradoria Geral do Municipio e/ou Assessoria Juridica.

5.2.6) O Gabinete do Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas devera analisar o processo e assinar que esta
de acordo, no prazo de até 02 dias, e encaminhar a Divisao de Registro e Controle de Vida Funcional.

5.2.7) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional de posse dos autos verifica se o Servidor
requerente tem RH proprio.
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5.2.7.1) Tendo RH proprio a Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional devera encaminhar ao RH da
Secretaria de origem do Servidor para ciéncia do mesmo, no prazo de até 02 dias.

5.2.7.2) Nao tendo RH préprio a Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional devera convocar o
Servidor requerente para dar ciéncia, no prazo de até 02 dias.

5.2.8) O Departamento de RH de origem do Servidor ao receber os autos devera solicitar ciéncia do Servidor
requerente, no prazo de até 03 dias, e verificar se 0 Servidor acatou o parecer.

5.2.8.1) N&o sendo acatado o parecer pelo Servidor requerente o Departamento de RH de origem devera
encaminhar o processo a Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional.

5.2.8.1.1) O Servidor requerente devera solicitar reavaliacao;

5.2.8.2) Sendo acatado o parecer pelo Servidor requerente o Departamento de RH de origem de posse dos
autos devera devolver a Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional, em até 03 (trés) dias.

5.2.9) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional devera verificar se o Servidor requerente acatou
a decis&o.

5.2.9.1) Nao acatando o Servidor requerente a decisdo devera seguir as acdes descritas no item 5.2.8.1.1.
5.2.9.2) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional devera lan¢ar no sistema e-turmalina e arquivar,
em até 01 dia.

5.2.10) A Divisao de Registro e Controle de Vida Funcional devera aguardar requerimento de autorizacdo de
gozo da licenga prémio para devidos langamentos no sistema informatizado e finalizar processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS
6.1) Compete & Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretagdes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em instauracéo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Licenga Prémio faz parte desta Norma Interna

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestédo de Pessoas
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 19/10/2016
NORMA INTERNA: SRH N.° 05/2016 VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

ASSUNTO: AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO — SECRETARIA DE
EDUCACAO

1) DA FINALIDADE
1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Avaliagdo de Desempenho
em Estagio Probatdrio, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia
de atos de gestdo administrativa e aplica¢do de recursos publicos.
2) DA ABRANGENCIA
2.1) Abrange a Secretaria Municipal de Educacdo, Procuradoria Geral do Municipio e as seguintes Unidades
Organizacionais:
I.  Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Educacéo
I1. Departamentos
1. Unidades Escolares
V. Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos)
V. Procuradores
3) DABASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constitui¢do Federal, na Constitui¢cdo Estadual,
na Lei Orgéanica Municipal e Resolugdo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
I- Lei Complementar 225, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Saude
Il - Lei Complementar 226, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores das demais
Secretarias
Il - Lei Complementar 228, de 28 de Margo de 2016 — DispBe sobre os Servidores da Secretaria
Municipal de Educacéo
IV - DECRETO N.° 8.059, DE 18 DE OUTUBRO DE 2016. Regulamenta o processo de Avaliacdo
de Desempenho do Estagio Probatério, bem como da Progressdo dos Servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo da Secretaria municipal de Educa¢do do Municipio de Rondondpolis-MT e d& outras
providéncias.
4) DAS ATRIBUICOES
4.1) S&o atribuigdes da Secretaria Municipal de Educacdo, através do Departamento de Gestdo de Pessoas,
Departamento e Unidades Escolares:
I - formar comisséo geral de avaliacéo;
Il - elaborar portaria;
i - colher assinatura;

Vv - dar publicidade a avaliacao;

V - receber a publicagio;

VI - preparar os instrumentos de avaliaco;

VII - solicitar representantes em estagio probatorio;
VIII - elaborar portaria;

IX - encaminhar memorando as Unidades Escolares;
X - solicitar a formacao de comissdes internas;

XI - analisar avaliacdes;

XII - solicitar a correcdo das falhas;

XIII - arquivar documentos;
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X1V - notificar servidor;

XV - instruir processo;

XVI-  preparar ato para publicacéo;

XVII - declarar estabilidade do servidor;
XVIII - lancar progressdo na ficha funcional;
XIX - preparar aretificacdo das avaliacGes;
XX - retirar o servidor da folha;

XXI1 - finalizar processo;

XXII - informar os representantes;

XXIII - retirar a documentacéo;

XXIV - aplicar avaliag0es;
XXV - consolidar avaliacdes;
XXVI - corrigir as falhas;
XXVII - elaborar portaria;
XXVIII -retirar documentacao;
XXIX - aplicar avaliagoes;
4.2) Sao atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio através da Coordenadoria Legislativa (Leis e
Decretos) e Procuradores:
| - publicar o ato de nomeacao;
I - publicar o resultado consolidado;
" - publicar a retificagéo;

Vv - publicar a exoneracéo;

V - analisar processo;

VI - analisar recurso;

VII - emitir parecer;
VIII - preparar ato de exoneragao.

5) DOS PROCEDIMENTOS:

5.1) Da solicitacao da avaliagdo de desempenho em estagio probatorio

5.1.1) A solicitacdo da avaliagdo de desempenho em est&gio probatério devera iniciar pelo Departamento de
Gestdo de Pessoas que devera formar a comissdo geral de avaliacdo de desempenho.

5.1.2) O Departamento de Gestdo de Pessoas elabora portaria, colhe assinatura, publica e encaminhar
expediente as Unidades Gerenciais para analise e emissdo de deciséo.

5.2) Dos procedimentos para a avaliacdo de desempenho em estagio probatorio

5.2.1) A Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos) devera publicar o ato de nomeagdo da comissao geral,
no prazo de até 02 dias, e encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

5.2.2) O Departamento de Gestdo de Pessoas de posse dos autos devera receber a publicacdo, prepara os
instrumentos de avaliacdo a serem aplicados, no prazo de até 05 dias.

5.2.3) O Departamento de Gestdo de Pessoas devera solicitar 02 representantes dos Departamentos em que
haja servidor em estagio probatdrio para formar a comissao interna, no prazo de até 02 dias, e encaminhar aos
Departamentos.

5.2.4) Os Departamentos de posse dos autos devera informar os representantes para a comissao, em até 02
dias, e encaminhar ao Departamento de Gestio de Pessoas.

5.2.5) O Departamento de Gestdo de Pessoas deverd elaborar a portaria criando a comissao interna, publicar,
no prazo de até 02 dias, e encaminhar a Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos).

5.2.5.1) O Departamento de Gestdo de Pessoas devera encaminhar as Unidades Escolares memorando
informando dos prazos para processo de avaliacdo, solicitar a formagao de comiss@es internas, no prazo de até
01 dia.
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5.2.5.2) A Unidade Escolar ao receber os autos deverd formar a comissdo interna e elaborar a portaria, em até
02 dias.

5.2.5.3) A Unidade Escolar devera retirar a documentagdo necessaria para avaliacdo, em até 03 dias.

5.2.5.4) A Unidade Escolar devera aplicar as avaliacfes em até 02 dias.

5.2.5.5) A Unidade Escolar devera consolidar as avaliagdes (auto avaliacdo e Chefe imediato), em até 01 dia,
e encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas conforme acGes descritas no item 5.2.10 e 0s passos
seguintes.

5.2.6) A Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos) de posse dos autos devera publicar o ato de nomeagao
da comissdo interna, no prazo de até 02 dias, e encaminhar aos Departamentos.

5.2.7) Os Departamentos ao receber os autos deverdo retirar a documentacdo necessaria para a avaliacdo, em
até 03 dias.

5.2.8) Os Departamentos deverdo aplicar as avaliagdes, em até 02 dias.

5.2.9) Os Departamentos deverdo consolidar as avaliagdes (auto de avaliacdo e Chefe imediato), no prazo de
até 01 dia, e encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

5.2.10) O Departamento de Gestao de Pessoas de posse dos autos devera verificar a analise das avalia¢@es, no
prazo de até 15 dias.

5.2.10.1) N&o estando as avaliagdes regulares, o Departamento de Gestdo de Pessoas devera solicitar a
correcdo das falhas, em até 03 dias, e encaminhar aos Departamentos e Unidades Escolares.

5.2.10.1.1) Os Departamentos deverdo corrigir as falhas, em até 02 dias, e encaminhar ao Departamento de
Gestéo de Pessoas conforme acdes descritas no item 5.2.10.

5.2.10.1.2) As Unidades Escolares deverao corrigir as falhas, em até 02 dias, e encaminhar ao Departamento
de Gestdo de Pessoas conforme agdes descritas no item 5.2.10.

5.2.10.2) Estando as avaliacBes regulares, o Departamento de Gestdo de Pessoas deverd verificar se é a
avaliacdo final do servidor.

5.2.10.2.1) N&o sendo a avaliacéo final do servidor o Departamento de Gestéo de Pessoas deverd arquivar na
pasta funcional as decisdes emanadas, em até 03 dias, e finalizar o processo.

5.2.10.2.2) Sendo a avaliagdo final do servidor, o Departamento de Gestdo de Pessoas deverd verificar se
poderé ser concedida a estabilidade.

5.2.10.2.2.1) Podendo ser concedida a estabilidade o Departamento de Gestdo de Pessoas devera preparar ato
para publicacdo das avaliacdes e declarar a estabilidade do servidor que se encontra nesta situacéo, até o 5°
dia util do més, e encaminhar a Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos).

5.2.10.2.2.2) N&o podendo ser concedida a estabilidade, o Departamento de Gestao de Pessoas devera publicar
a avaliacdo e notificar o servidor, em até 02 dias.

5.2.11) A Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos) de posse dos autos devera publicar o resultado
consolidado das avaliagfes, em até 02 dias, e encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

5.2.12) O Departamento de Gestdo de Pessoas ao receber os autos devera lancar a progressdo na ficha funcional
do servidor, no prazo de até 02 dias, e finalizar o processo.

5.2.13) O Departamento de Gestdo de Pessoas deverd instruir processo com todas as informacdes, em até 02
dias, e encaminhar aos Procuradoria Geral do Municipio.

5.2.14) A Procuradoria Geral do Municipio devera analisar processo e verificar se houve recurso.

5.2.14.1) Nao havendo recurso, a Procuradoria Geral do Municipio devera preparar ato de exoneracdo do
servidor, no prazo de até 03 dias, e encaminhar a Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos).
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5.2.14.1.1) A Coordenadoria Legislativa (Leis e Decretos) devera publicar a exoneracdo, em até 02 dias, e
encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

5.2.14.1.2) O Departamento de Gestdo de Pessoas devera inserir no sistema, retirar o servidor da folha de
pagamento e finalizar processo.

5.2.14.2) Havendo recurso, a Procuradoria Geral do Municipio devera analisar o recurso e emitir parecer, em
até 15 dias.

5.2.14.3) A Procuradoria Geral do Municipio devera verificar se o recurso foi acatado.

5.2.14.3.1) N&o sendo o recurso acatado, a Procuradoria Geral do Municipio devera seguir as agbes descritas
nos itens 5.2.14.1,5.2.14.1.1 e 5.2.14.1.2.

5.2.14.3.2) Sendo o recurso acatado, a Procuradoria Geral do Municipio devera encaminhar a Secretaria para
declarar estavel, em até 03 dias, e encaminhar ao Departamento de Gestao de Pessoas.

5.2.14.3.3) O Departamento de Gestdo de Pessoas devera preparar a retificagdo das avaliagdes e declarar a
estabilidade do servidor que se encontra nesta situagdo, até 5° dia Gtil do més.

5.2.14.3.4) O Departamento de Gestdo de Pessoas devera seguir as a¢des descritas no item 5.2.12.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretaces desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposi¢Bes desta Norma Interna podera implicar em instauracdo de Sindicancia
e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Avaliacéo de desempenho em Estagio Probatorio mediante contrato temporario faz
parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestéo de Pessoas
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FLUXO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO - EDUCACAO
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ANEXO XIX

_ PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS-MT .
DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS OCORRENCIAS MENSAIS RELATIVAS AS ALTERACOES CONTRATUAIS
MES/ANO:DEZEMBRO/2016
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N.°CON | DATA CREDOR OBJETO VALOR DATA No VALOR PROC. No
CONTRATO VIGENCIA NE/ANO | EMPENHADO | LICITATORI | CONVENIO
o)
CONTRATACAO DE S?G'\QIE\ISCEIi
13/12/1 | RECUPERADORA | EMPRESA ESPECILIZADA DE
521/2016 6 DE ENGENHARIA PARA R%Té‘é%_’m E 45 DIAS TOMADA DE
TRANSFORMADO | AQUISICAO E EXECUCAOS EXECUCA PRECO DE
RES SD LTDA - ME DE 14 POSTES DE 0 N° 15/2016
TRANSFORMAGCAO, JUNTO A
SEC. MUN. DE EDUCACAO,
NO MUN.ROO-MT.
EXECUTAR OBRA DE
CONSTRUGAOC DE 01 (UMA) | e 7 431 56 | 03 MESES
FOSSA SEPTICA, 02 (DOIS) .
14/12/1 ABDL SUMIDOUROS NAS ESCOLAS | GLOBAL | VIGENCIA
520/2016 | 6 CONSTRUGOES |/ : - E 30 DIAS TOMADA DE
L TDA -ME UN. INDIGINAS LEOSIDIO EXECUCA PRECO DE
FERNAU, LOCALIZADA NA 5 N° 28/2016
ALDEIA TADARIMAN E NA
PRINCESA IZABEL NO
JARDIM DAS FLORES, JUNTO
A SEC. MUN. DE EDUCACAO,
NO MUN.ROO-MT.
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TIPO DE ALTERACAO CREDOR NE. MOTIVO VIGENCIA VALOR N°. NE
CONTRATO ALTERACAO
ORIGINAL
60 DIAS
4° TERMO ADITIVO DE S. P. MARTINS - ME 3675/2014 ADITIVO DE PRAZO EXECUCAO
PRAZO
60 DIAS
4° TERMO ADITIVO DE S. P. MARTINS - ME 3677/2014 ADITIVO DE PRAZO EXECUCAO
PRAZO
60 DIAS
4° TERMO ADITIVO DE S. P. MARTINS - ME 3678/2014 ADITIVO DE PRAZO EXECUCAO
PRAZO
180 DIAS
20 TERMO ADITIVO DE S. P. MARTINS - ME 43/2015 ADITIVO DE PRAZO VIGENCIA
PRAZO E
EXECUCAO
3° TERMO ADITIVO DE S. P. MARTINS - ME 43/2015 ADITIVO DE VALOR
R$ 15.674,71

VALOR

Divisédo de Contratos Administrativos
Celia Regina F. Andrade Rebelato

Rondondpolis-MT, 20 de Dezembro de 2016.

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

147




ADMINISTRACAO INDIRETA

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREV,IDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
RONDONOPOLIS - IMPRO

PORTARIA N°1.813 - DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE DE FORMA
TEMPORARIA, CONFORME ABAIXO:

ROBERTO CARLOS CORREA DE CARVALHO, Diretor Executivo - Instituto Municipal de Previdéncia
Social dos Servidores de Rondondpolis - IMPRO, no uso de suas atribuicBes legais que lhes sdo
conferidas pela Lei Municipal n® 4.614, de 25/08/2005, publicada no Diario Oficial de Rondondpolis
- DIORONDON aos 31/08/2005, e...

CONSIDERANDO a disposigdo legal do Artigo 71, inciso Il da Constituigdo Federal de 1988;
Artigo 47, inciso 111 da Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Certiddo de Obito matricula de ordem n° 065292 01 55 2016 4 00067 035
0013857 42, lavrada no dia 03 de dezembro de 2.016, no 2° Tabelionato de Notas e Registro Civil
das Pessoas Naturais de Rondondpolis, Estado de Mato Grosso, aonde consta 0 assento do 6bito do
Sr. JOUBER LUCIANO SIQUEIRA VIEIRA, falecido em: 02/12/2016;

CONSIDERANDO tratar-se de Servidor Aposentado de acordo com Processo n® 27.614/2015 —
TCE/MT - Original, Acérdao n° 237/2016, de 29/04/2016 — TCE/MT e Portaria IMPRO de Concesséo
de Beneficio de n° 1.643, de 02/10/2015, retificada pela Portaria IMPRO de n° 1.668 de 07/12/2015;

CONSIDERANDO o Processo de Pensdao Por Morte, instruido pela Geréncia de Beneficios
Previdenciarios do IMPRO via dos Autos processos n° 2016.07.25444P;

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

CONSIDERANDO a condicéo dos requerentes como dependentes do segurado de acordo com artigo
7°, inciso |, paragrafo 1° e artigo 8° da Lei Municipal n° 4.614/2005.

RESOLVE:

Artigo 1° - Conceder o beneficio de PENSAO POR MORTE, de forma temporaria até a sua maioridade
civil, na qualidade de filnos menores de idade a DORAIZA HADRIX DANTAS ALVES
SIQUEIRA VIEIRA, nascida em 12/10/2003, portadora do RG n°® 2904694-7, SSP/MT, expedida
em 30/09/2014, CPF/MF n° 706.491.341-09, identificada pela Certiddo de Nascimento n° de ordem
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6748/2003, as fls. 176-verso do livro A-0210, lavrado no dia 13/10/2003, no Segundo Tabelionato de
Notas e Privativo do Registro Civil de Rondonoépolis — Estado de Mato Grosso, representada pela sua
genitora a Sra. ANDREIA DANTAS PEREIRA ALVES, portadora do RG n°® 1744731-3 SJ/MT,
expedida em 15/02/2012, CPF n° 017.095.221-51, com participagdo na proporcao de 50% (cinqlenta
por cento) do valor mensal do beneficio de Pensdo por Morte e AYSHA LUIZA SANTOS FARIA
SIQUEIRA VIEIRA, nascida em 15/03/2004, CPF n° 081.274.371-74, identificada pela Certidao de
Nascimento Termo n° 255066/2004 as folha: 146 do livro 362A-, lavrado no dia 18/03/2004 no
Terceiro Servico Notarial e Registro das Pessoas Naturais de Cuiabad — Estado de Mato Grosso,
representada pela sua genitora a Sra. GRAZIELE DOS SANTOS FARIA, portadora do RG n°
11867710 SEJUSP MT, CPF n° 690.286.991-04, com participacdo na proporcao de 50% (cinquenta
por cento) do valor mensal do beneficio de Penséo por Morte, face ao 6bito do Ex-Servidor Pablico
Municipal aposentado o Sr. JOUBER LUCIANO SIQUEIRA VIEIRA, ocorrido em 02/12/20186,
portador do RG n° 955092 SSP/MT, expedido em 30/04/1992, CPF/MF de n° 568.706.711-68, efetivo
no cargo de Docente do Ensino Fundamental - 30 HS, Nivel N-B30, Referéncia “F”, classe “D”,
matricula n® 109550, lotado na Secretaria Municipal de Educacdo de Rondondpolis — MT;

Artigo. 2° - Estabelecer de acordo com o disposto no Artigo 40, paragrafo 7°, inciso | da Constituicdo
Federal de 1988 com redacdo dada pela EC.41, de 19/12/2003; Artigo 7°, inciso |, paragrafo 1°; Artigo
8°%; Artigo 30, inciso I; Artigo 31, inciso | da Lei Municipal n° 4.614, de 25/08/2005 com redacéo
dada pela Lei Municipal n° 7.813, de 30/08/2013;

Artigo. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus efeitos financeiros
a data de 02/12/2016 — data do 6bito de acordo com Artigo 31, inciso | da Lei Municipal de n° 4.614,
de 25/08/2005 com redacdo dada pela Lei Municipal n°® 7.813, de 30/08/2013, até posterior
deliberagdes;

Artigo 4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

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

Rondon6polis(MT)., 12 de dezembro de 2016.

ROBERTO CARLOS CORREA DE CARVALHO
Diretor Executivo

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

FABIO SANDRO LEMOS DE LIMA WELLINGTON DE MOURA PORTELA
Gerente de Beneficios Gerente de Administracdo

2016
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
RONDONOPOLIS - IMPRO

PORTARIA N°1.814 - DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016.

DISPC~)I§ SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE EENSAO POR MORTE DE FORMA
VITALICIA A SRA. JOANA VALERIA DA CONCEICAO BARROS.

ROBERTO CARLOS CORREA DE CARVALHO, Diretor Executivo - Instituto Municipal de Previdéncia
Social dos Servidores de Rondondpolis - IMPRO, no uso de suas atribuicdes legais que Ihes séo
conferidas pela Lei Municipal n° 4.614, de 25/08/2005, publicada no Diario Oficial de Rondondpolis
- DIORONDON aos 31/08/2005, e...

CONSIDERANDO a disposigéo legal do Artigo 71, inciso Il da Constituicdo Federal de 1988;
Artigo 47, inciso 111 da Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Certiddo de Obito matricula de ordem n° 063925 01 55 2016 4 00014 033
0004422 05, lavrada no dia 05 de dezembro de 2.016, no Cartério Distrital de Vila Operaria -
Rondondpolis, Estado de Mato Grosso, aonde consta o assento do 6bito do Sr. WILTON JOSE DE
BARROS, falecido em: 05/12/2016;

CONSIDERANDO tratar-se de Servidor aposentado de acordo com Processo n°® 150.141-9/2001 —
TCE/MT - Original, Acorddo n® 213/2005, de 08/03/2001 — TCE/MT e Portaria Municipal de
Concessdo de Beneficio de n° 3.275, de 20/11/1995, retificada pela Portaria Municipal s/n de
18/10/2001;

CONSIDERANDO o0 Processo de Pensdo Por Morte, instruido pela Geréncia de Beneficios
Previdenciarios do IMPRO via dos Autos processo n® 2016.07.25448P;

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

CONSIDERANDO a condicao dos requerentes como dependentes da segurada de acordo com artigo
7°, inciso |, paragrafo 1° e artigo 8° da Lei Municipal n° 4.614/2005;

RESOLVE:

Artigo 1° - Conceder o beneficio de PENSAO POR MORTE, de forma vitalicia, na qualidade de conjuge
a Sra. JOANA VALERIA DA CONCEICAO BARROS, nascida em 26/08/1941, CPF/MF n°
433.006.261-53, identificado pela Certiddo de Casamento de matricula n® 0653750155 1961 2 00008

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondondpolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

150




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondondpolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de

297 0001816 57, lavrada no dia 09/12/2016 no Cartdrio de Paz e Notas do Coxip6 da Ponte —
Cuiaba/MT, portadora do CPF/MF n° 433.006.261-53, RG n° 129 329 SSP/MT, na propor¢do de
100% (cem por cento) do valor mensal do beneficio de Pensdo por Morte, face ao 6bito do Ex-
Servidor Publico Municipal Aposentado, o Sr._WILTON JOSE DE BARROS, ocorrido em
05/12/2016, portador do RG n° 116721 SSP/MT, CPF/MF de n°® 023.034.771-15, efetivo no cargo
de Fiscal de Tributos, Nivel “VIII”, Referéncia “15”, lotado na Secretaria Municipal de Financas.

Artigo. 2° - Estabelecer de acordo com o disposto no Artigo 40, paragrafo 7°, inciso | da Constitui¢do
Federal de 1988 com redacdo dada pela EC.41, de 19/12/2003; Artigo 7°, inciso I, paragrafo 1°; Artigo
8°; Artigo 30, inciso I; Artigo 31, inciso | da Lei Municipal n° 4.614, de 25/08/2005 com redacéo
dada pela Lei Municipal n°® 7.813, de 30/08/2013;

Artigo. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus efeitos financeiros
a data de 05/12/2016 — data do 6bito de acordo com Artigo 31, inciso | da Lei Municipal de n° 4.614,
de 25/08/2005 com redacdo dada pela Lei Municipal n°® 7.813, de 30/08/2013, até posterior
deliberacdes;

Artigo 4° - Revogam-se as disposi¢fes em contréario.

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

Rondondpolis (MT), 12 de dezembro de 2016.

ROBERTO CARLOS CORREA DE CARVALHO
Diretor Executivo

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

FABIO SANDRO LEMOS DE LIMA WELLINGTON DE MOURA PORTELA
Gerente de Beneficios Gerente de Administragéo

2016
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
RONDONOPOLIS - IMPRO

PORTARIA N°1.816 - DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DO BENEFICIO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA
POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO COM A ULTIMA REMUNERAGAO DE
CONTRIBUIGAO A SRA. CORACY MARIA DE LIMA.

ROBERTO CARLOS CORREA DE CARVALHO, Diretor Executivo - Instituto Municipal de Previdéncia
Social dos Servidores de Rondondpolis - IMPRO, no uso de suas atribui¢des legais que Ihes séo
conferidas pela Lei Municipal n° 4.614 de 25/08/2005, publicada no Diario Oficial de Rondondpolis
- DIORONDON aos 31/08/2005, e ...

CONSIDERANDO a disposicéo legal do artigo 71, inciso 111 da Constituicdo Federal de 1988; artigo
47, inciso 111 da Constitui¢do do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO tratar-se de Servidora efetiva de acordo com a Portaria do Executivo Municipal
n° 6.252, de 14/08/2003, que dispde sobre a nomeagdo da Sra. CORACY MARIA DE LIMA, para
o Cargo de Jornalista, aprovada em concurso publico municipal, retroagindo seus efeitos a data de
06/08/2003;

CONSIDERANDO a Resolugdo Normativa do TCE/MT n° 001/2009, de 17 de fevereiro de 2009 do
TCE e suas alteracdes.

CONSIDERANDO como tempo de contribuicdo a Certiddo expedida pelo Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Rondondpolis sob 0 n® 504/2016 o periodo de: 06/08/2003 a
31/12/2016, totalizando: 4.897 dias, correspondente a 13 (treze) anos, 05 (cinco) meses e 02 (dois)
dias; e a inda a Certidao expedida pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS sob 0 n°
10001070.1.00123/10-7 os periodos de: 01/10/1979 a 24/09/1980 — 02/05/1981 a 01/08/1981 —
07/01/1982 a 31/08/1984, 27/03/1985 a 30/04/1986 — 24/09/1987 a 31/08/1994, 01/11/1994 a
09/07/2003, totalizando 7.518 dias, correspondente a 20 (vinte) anos, 07 (sete) meses e 08 (oito) dias,
que somados totalizam 12.415 dias, correspondentes a 34 (trinta e quatro) anos, 00(zero) més e 05
(cinco) dias;

CONSIDERANDO a instrugdo e analise do Processo de n® 2016.04.25415P pela Geréncia de
Beneficios Previdenciarios do Impro de acordo com a legislagéo em vigor;

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.
152




Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

RESOLVE:

Artigo 1° - Conceder beneficio de  APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGCAO
COM A ULTIMA REMUNERAGAO DE CONTRIBUICAO a Sra. CORACY MARIA DE LIMA, portadora
do RG n°® M 2235813 SSP/MG, expedida em 05/10/1979, CPF/MF de n° 350.834.766-49, Titulo de
Eleitor n°® 0124 1309 1872 —zona 045 — se¢éo 0101, PIS/PASEP n° 1.089.774.759-0, efetiva no cargo
de ANALISTA INSTRUMENTAL, PERFIL: JORNALISTA, TABELA ID 344 — CLASSE:11,
NIVEL: 5, matricula n° 40584-1, lotada na Secretaria Municipal de Governo - MT.

Artigo 2° - Estabelecer de acordo com a Emenda Constitucional n® 41/2003 - no seu artigo 6°, incisos
I, I, 1l e IV; Lei Organica Municipal - no seu artigo 122; Lei Municipal n° 4.614, de 25/08/2005, no
seu artigo 3°, artigo 92, incisos I, 11, 111 e 1V; até posterior deliberacéo;

Artigo 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, obtendo seus efeitos a partir da
data de 01/01/2017, revogando-se as disposi¢des em contrério.

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

Rondonopolis (MT), 16 de dezembro de 2.016.

ROBERTO CARLOS CORREA DE CARVALHO
Diretor Executivo

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

FABIO SANDRO LEMOS DE LIMA WELLINGTON DE MOURA PORTELA
Gerente de Beneficios Gerente de Administragéo
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SINDICATO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE RONDONOPOLIS -
SISPMUR

ATA N° 08/2016

Da anunciacdo e Da Nulidade do Processo Eleitoral e Dos Recursos. Aos dias quinze do més de
dezembro do ano de dois mil e dezesseis, a Comisséo Eleitoral da Elei¢&o para triénio 2017-2019 do
SISPMUR - Sindicato dos Servidores publicos Municipais de Rondonoépolis-MT. Mediante
prerrogativas, direitos e deveres citados no Estatuto Social no Capitulo VI, Artigos 114°; 115°; 116;
Capitulo VIII, Artigos 117°, 118; 119°; 120°; esta comissao torna o resultado da apuracao oficial, ap6s
respeitar prazo para interposicdo de recursos de quinze dias contados da data final da realizacdo do
pleito Eleitoral, dia trinta do més de novembro do ano de dois mil e dezesseis, das 8:00 horas as 17:00
horas, cumprindo as etapas dispostas no Edital 001/2016- Da Eleigdo, publicado no Diério Oficial de
Rondonopolis-MT, “Diorondon”. Por ndo haver nenhum ato de interposic¢ao esta comissao cumprira
com o disposto no Titulo V, do Estatuto Social do SISPMUR, que trata da posse dos eleitos, no Artigo
121° “A diretoria eleita, tomara posse no dia 27 de dezembro do ano em que ocorreu a elei¢do, através
do ato de posse, conduzido pelo Presidente em exercicio do mandato que deixara o cargo.” Ato
continuo esta Comisséo Eleitoral faz retificacdo a Ata n® 07, De Apurag&o, especificando-se conforme
Estatuto Social — SISPMUR, Capitulo V — Da Sesséo Eleitoral de Apuragdo dos votos — Se¢édo | —
Apuracdo- Artigo 110°; Alinea “c” e “d”, sendo o ntimero aptos de votantes no total de 2578 e 1585
total de Eleitores que votaram. Nada mais havendo a tratar, registra-se encerrada esta Ata redigida
sem 0s erros constados nos vicios da escrita, por mim Secretaria da Comissdo eleitoral, Isabel
Cavalcante Ferreira no Livro Ata Da Comissdo Eleitoral — SISPMUR, Folha de n° 08. Segue assinada

pela Comissdo Eleitoral.

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT.

Diario Oficial - DIORONDON N° 3858 — Rondonopolis Terca - Feira, 20 de Dezembro de 2016

154




SANEAR- SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS

ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PREGAO PRESENCIAL N°. 033/2016.

O SANEAR- Servico de Saneamento Ambiental de Rondondpolis, pessoa juridica de direito
publico, de natureza autarquica, situada a José de Alencar, s/n, Monte Libano, neste municipio,
regularmente inscrito no CNPJ/MF sob o n° 03.702.217/0001-31, neste ato representado por seu
Diretor Geral a Sr. THEMIS DE OLIVEIRA, brasileiro, solteiro, portador da cédula de identidade
n° 7.753.426-SP e do CPF n° 280.162.031-91 e pelo Diretor Administrativo e Financeiro, a Sr.
JOSE CLAUDIO DE MELO, brasileiro, casado, portador da cédula de identidade n°® 545415
SSP/MT e do CPF N° 384.847.221-04, Resolve registrar 0os precos das empresas abaixo
relacionadas, doravante denominadas simplesmente Fornecedores Registrados, de acordo com a
classificagdo por elas alcangadas nos lotes abaixo relacionados, tendo em vista que, atende todas as
condicdes previstas no edital e seus anexos, com fundamento na Lei 8.666/93, Lei Federal n.° 10.520,
de 17 de julho de 2002, no Decreto Municipal n.° 4.292, de 19 de junho de 2006, publicado no Diério
Oficial de Rondondpolis de 21 de junho de 2006, que regulamenta a modalidade do Pregédo, Decreto
Municipal 6.085, de 17 de dezembro de 2010, Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, Lei
Complementar n. © 123/2006, Lei Complementar n. ° 147/2014 e demais legislagGes correlatadas,
resolvem celebrar o presente instrumento, mediante as clausulas e condigdes a seguir:

1. DO OBJETO:

1.1. A presente Ata tem por objeto 0 REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA E EVENTUAL
AQUISICAO DE MATERIAL PARA PECAS DE SUBSTITUICAO E MONTAGEM DO
BARRILETE DA ESTA(;AO ELEVATORIA ESGOTO CANAA, visando atender as
necessidades do SANEAR — Servigo Saneamento Ambiental de Rondondpolis deste Municipio,
conforme quantidades e especificagbes constantes do edital do pregdo presencial em epigrafe e seus
anexos.

2. DA VINCULACAO AO EDITAL:

2.1. Este instrumento guarda inteira conformidade com os termos do Edital do Pregdo Presencial para
Registro de Precos n° 033/2016 e todos seus Anexos, do qual é parte integrante e complementar,
vinculando-se, ainda, a proposta do Fornecedor Registrado, independentemente de transcricao.

3. DA ESPECIFICACAO, QUANTIDADE E PRECO

3.1. Os lotes, as especificagBes, unidades, as quantidades, fornecedor por lote, e 0s pregos registrados
nessa Ata estdo em conformidade com a proposta melhor classifica, sdo os indicados na tabela abaixo:
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LOTE 01
ITEM DESCRICAO Marca Un| Qtd | V.Unit. | V. Total
1 REDUCAO CONCENTRICA COM SAINT UN 3 4.589,40 | 13.768,20
* | FLANGES DN 600 X 400 MM GOBAIN
5 | TUBO COM FLANGES DN 600MM L= 2,20 SAINT UN 3 4.656,50 | 13.969,50
M GOBAIN
3. | TUBO COM FLANGES DN 600MM L=538 SAINT UN 7 8.138,48 | 56.969,36
M GOBAIN
SAINT 7.725,38 | 23.176,14
4. | CURVA 90 DN 600 MM COM FLANGES GOBAIN UN 3
PARAFUSO DE ACO, GALVANIZADO A 17,00 5.440,00
FOGO, CONFORME NBR 7675, SAINT
5. |DIAMETRO 27MM E COMPRIMENTO GOBAIN UN| 320
120MM, INCLUSO AS PORCAS E
ARRUELAS
ARRUELA EM ELASTOMEROS EPDM, 292,30 4.676,80
6. |COMALMA METALICA MOLDADA E SAINT UN| 16
| DISPOSITIVO DE APOIO, PARA FLANGE GOBAIN
DN 600.

Valor Total R$118.000,00 (CENTO E DEZOITO MIL REAIS)

Empresa: SAINT GOBAIN CANALIZACAO LTDA CNPJ: 28.672.087/0001-62
Endereco: Via Dr. Sérgio Braga n° 452 Bairro: Barbara

Cidade: Barra Mansa/RJ.

Telefone: (021) 2128-1646 Celular: (XX) XXX-XX E-mail: proagua-mt@terra.com.br
Representante Legal: Paulo Aradjo RG: 1.982.093 SSP/PR

CPF: 357.776.999-87

LOTE 02

ITEM DESCRICAO Marca Un |Qtd| V.Unit. | V. Total

1. | TUBO COM FLANGES DN 700 MM L=0,50 M | ANGOLINI | UN | 3 3.696,00 |11.088,00

2. | |09 COMFLANGE EPONTADNTOOMM | ANGOLINI | UN | 6 | 3.196,00 |19.176,00

REDUCAO CONCENTRICA COM FLANGES

DN 700 X 600 MM ANGOLINI | UN | 3 |3.822,9333|11.468,80

PARAFUSO DE ACO, GALVANIZADO A
FOGO, CONFORME NBR 7675, DIAMETRO

4. 27MM E COMPRIMENTO 130MM, INCLUSO ANGOLINI | UN | 288 24,40 7.027,20
AS PORCAS E ARRUELAS
ARRUELA EM ELASTOMEROS EPDM, COM
ALMA METALICA MOLDADA E
=2 DISPOSITIVO DE APOIO, PARA FLANGE DN ANGOLINI | UN | 12 770,00 9.240,00
600.
VALOR TOTAL R$58.000,00 (CINQUENTA E OITO MIL REAIS)
Empresa: ANGOLINI & ANGOLINI LTDA CNPJ: 44.829.653-0001-53

Endereco: Rodovia SP 135 - KM 4,5 n°® Bairro: Caiubi caixa postal 73

Cidade: Santa Barbara D’Oeste/SP

Telefone: (019) 3455-2533 Celular: (XX) XXX-XX E-mail: angolini@angolini.com.br
Representante Legal: Juarez Carnaiba RG: 8.140.755 SSP/SP

CPF: 007.972.861-87
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] LOTE 03
ITEM DESCRICAO Marca Un | Qtd| V.Unit. | V. Total
1. | TUBO COM FLANGES DN 800 MM L=0,25 M ANGOLINI | UN 3 3.428,00 10.284,00
2. | TUBO COM FLANGES DN 800 MM L=0,50 M ANGOLINI | UN 3 4,794,00 14.382,00
3. | TE COM FLANGES DN 800 MM ANGOLINI | UN 3 9.456,00 28.368,00
4. | FLANGE CEGO DN 800 MM ANGOLINI | UN | 1 | 2.946,00 | 2.946,00
5 I()EO[,)\ENTEDUCAO COMFLANGESDN 800X | ANGOLINI | UN | 1 [9.112,4004| 9.112,40
REDUQAO CONCENTRICA COM FLANGES
6. | PN aog oo i ANGOLINI | UN | 3 | 4.454,00 | 13.362,00
PARAFUSO DE ACO, GALVANlZé\DO A
FOGO, CONFORME NBR 7675, DIAMETRO
7. 30MM E COMPRIMENTO 140MM, INCLUSO ANGOLINI | UN | 336 28,60 9.609,60
AS PORCAS E ARRUELAS
ARRUELA E!\/l ELASTOMEROS EPDM, COM
ALMA METALICA MOLDADA E
8. DISPOSITIVO DE APOIO, PARA FLANGE DN ANGOLINI 12 828,00 9.936,00
800,

Valor Total R$98.000,00 (NOVENTA E OITO MIL REAIS)

Empresa: ANGOLINI & ANGOLINI LTDA CNPJ: 44.829.653-0001-53
Endereco: Rodovia SP 135 - KM 4,5 n°® Bairro: Caiubi caixa postal 73

Cidade: Santa Barbara D’Oeste/SP

Telefone: (019) 3455-2533 Celular: (XX) XXX-XX E-mail: angolini@angolini.com.br
Representante Legal: Juarez Carnaiba RG: 8.140.755 SSP/SP

CPF: 007.972.861-87

_ LOTE 04
ITEM DESCRICAO Marca Un| Qtd | V.Unit. | V. Total
REGISTRO DE GAVETA DE FERRO
FUNDIDO, FLANGEADO, PN 10, COM SAINT
L cUNHA METALICA, COM REDUTOR E GOBAIN UN 3 51.000,00 | 153.000,00
CABECOTE, DN 700MM

Valor Total R$153.000,00 (CENTO E CONQUENTA E TRES MIL REAIS)

Empresa: SAINT GOBAIN CANALIZAC}AO LTDA CNPJ: 28.672.087/0001-62
Endereco: Via Dr. Sérgio Braga n° 452 Bairro: Barbara

Cidade: Barra Mansa/RJ.

Telefone: (021) 2128-1646 Celular: (XX) XXX-XX E-mail: proagua-mt@terra.com.br
Representante Legal: Paulo Aradjo RG: 1.982.093 SSP/PR

CPF: 357.776.999-87

LOTE 05

ITEM DESCRICAO Marca | Un V. Unit.

Qtd

V. Total

JUNTA DE DESMONTAGEM TRAVADA
AXIALMENTE, DN 700MM, CORPO, PISTAO E
CONTRAFLANGE CONFECCIONADO EM FERRO
FUNDIDO DUCTIL (NBR 6916 CLASSE 42012).

1. |PINTURA DE FUNDO COM PRIMER EPOXI DE
ALTA ESPESSURA, BI-COMPONENTE, CURADO
COM POLIAMIDA E SEM PIGMENTOS
ANTICORROSIVOS TOXICOS. ACABAMENTO
FOSCO, AZUL RAL 5005, ESPESSURA MINIMA DE

SAINT

cosalN |UN| 3

6.000,00

18.000,00
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PELICULA SECA DE 150 MICRA. ANEL DE
VEDA(;AO CONFECCIONADO EM BORRACHA
SINTETICA (BUNA-N). PARAFUSOS E PORCOS
CONFECCIONADOS EM ACO SAE 1020
REVESTIDOS COM GALVANIZACAO
ELETROLITICA. EXTREMIDADES FLANGEADAS
GABARITO DE FURACAO DE ACORDO COM A
NORMA NBR 7675 (ISO 2531) PN 10.

VALOR TOTAL R$18.000,00 (DEZEITO MIL REAIS)
Empresa: SAINT GOBAIN CANALIZACAO LTDA CNPJ: 28.672.087/0001-62
Endereco: Via Dr. Sérgio Braga n° 452 Bairro: Barbara

Cidade: Barra Mansa/RJ.

Telefone: (021) 2128-1646 Celular: (XX) XXX-XX E-mail: proagua-mt@terra.com.br
Representante Legal: Paulo Aradjo RG: 1.982.093 SSP/PR

CPF: 357.776.999-87

1.2. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

3.2.1. Para fazer face as despesas decorrentes do presente termo, sera utilizada a seguinte dotacéo
orcamentaria:

03 — SERVICOS SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS

01 — SERVICO SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS

2.113 — MANUTENCOES DO SISTEMA DE AGUA E ESGOTO

41 — 3.3.90.30.00.00.00.00.1000 — MATERIAL DE CONSUMO

4. VALIDADE DA ATA:
4.1. A validade da Ata de Registro de Pregos sera de 12 meses, contados a partir da sua assinatura,
ndo podendo ser prorrogada.

5. REVISAO E CANCELAMENTO:

5.1. O drgéo gerenciador realizara pesquisa de mercado periodicamente, em intervalos ndo superiores
a 180 (cento e oitenta) dias, a fim de verificar a vantajosidade dos precos registrados nesta Ata.

5.2. Os precos registrados poderdo ser revistos em decorréncia de eventual reducdo dos
precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo do objeto registrado, cabendo o érgao
gerenciador promover as negociagdes junto ao(s) fornecedor(es).

5.3. Quando o preco registrado tornar-se superior ao prego praticado no mercado por motivo
superveniente, 0 6rgdo gerenciador convocara o(s) fornecedor(es) para negociar(em) a reducao dos
precos aos valores praticados pelo mercado.

5.4. O fornecedor que ndo aceitar reduzir seu prego ao valor praticado pelo mercado serd liberado do
compromisso assumido, sem aplicacdo de penalidade.

5.5. Quando o preco de mercado se tornar superior aos precgos registrados e o fornecedor nao puder
cumprir 0 compromisso, o 6rgdo gerenciador podera:

5.5.1. Liberar o fornecedor do compromisso assumido, caso a comunicagdo ocorra antes do pedido
de fornecimento, e sem aplicacdo da penalidade se confirmada a veracidade dos motivos e
comprovantes apresentados; e

5.5.2. Convocar os demais fornecedores para assegurar igual oportunidade de negociacéo.

5.6. Ndo havendo éxito nas negociacdes, o 6rgdo gerenciador devera proceder a revogacdo desta ata
de registro de precos, adotando as medidas cabiveis para obtencdo da contratacdo mais vantajosa.
5.7. O registro do fornecedor sera cancelado quando:
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5.7.1. Descumprir as condigdes da ata de registro de precos;

5.7.2. Ndo retirar a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo estabelecido pela
Administracdo, sem justificativa aceitavel;

5.7.3. Néao aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipétese deste se tornar superior aqueles
praticados no mercado; ou

5.7.4. Sofrer san¢do administrativa cujo efeito torne-o proibido de celebrar contrato administrativo,
alcancando o 6rgdo gerenciador e 6rgao(s) participante(s).

5.8. O cancelamento de registros nas hipoteses previstas nos itens 5.7.1, 5.7.2, 5.7.3, e 5.7.4, serd
formalizado por despacho do 6rgéo gerenciador, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

5.9. O cancelamento do registro de pregos podera ocorrer por fato superveniente, decorrente de caso
fortuito ou forca maior, que prejudique o cumprimento da ata, devidamente comprovados e
justificados:

5.9.1. Por razdo de interesse publico; ou

5.9.2. A pedido do fornecedor.

6. CONDICOES GERAIS:

6.1. As condigdes gerais do fornecimento, tais como 0s prazos para entrega e recebimento do objeto,
as obrigactes da Administracao e do fornecedor registrado, penalidades e demais condigdes do ajuste,
encontram-se definidos no edital e seus anexos que é parte integrante desta Ata.

6.2. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados nesta ata de registro de pregos, inclusive
0 acréscimo de que trata o § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93.

Para firmeza e validade do pactuado, a presente Ata foi lavrada, depois de lida e achada em ordem,
vai assinada pelas partes.

Rondondpolis-MT, 19 de dezembro de 2016.

THEMIS DE OLIVEIRA EMPRESA: SAINT GOBAIN CANALIZACAO
Diretor Geral LTDA
Rep. Legal do Orgéo Gerenciador. Paulo Araujo

Rep. Legal do Fornecedor Registrado.

EMPRESA: ANGOLINI & ANGOLINI LTDA

Juarez Carnaiba
Rep. Legal do Fornecedor Registrado.
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SANEAR- SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS |

AVISO DE RESULTADO DE LICITACAO
PREGAO PRESENCIAL N° 035/2016.

O SANEAR — SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOL IS, Estado
de Mato Grosso, Autarquia Municipal, torna publico para conhecimento dos interessados o resultado
da licitacdo em epigrafe: LOTE 01 - DESERTO. LOTE 02 - DESERTO. LOTE 03 - DESERTO.

LOTE 04 - DESERTO. LOTE 05 - DESERTO. LOTE 06 - DESERTO. LOTE 07 - DESERTO.
LOTE 08 - CANCELADO.

Rondondpolis-MT, 20 de dezembro de 2016.

Mariley Barros Soares
Pregoeira

EM BRANCO
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