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A - DALEGISLAGAO

_Lei Federal N° 4.320/64;
_Lei Federal N° 6.404/76;
_Resolugao N° 612/2002 do TCE/RS;
_Resolugao N° 683/2004 do TCE/RS;

“MANUAL TECNICO DO SISCOP - TCE/RS

Deverdo prestar informagées no SISCOP todos os 6rgdos publicos estaduais e
municipais regidos pela Lei Federal n° 4.320/64 ou pela Lei Federal n° 6.404/76,
segundo a Resolugédo n° 612/2002 e 683/2004 do TCE-RS. Este Manual Técnico
do SISCORP destina-se aos entes municipais regidos pela Lei Federal n°® 4320/64 e
aos da Administragcéo Publica direta estadual.”

B — DA PRELIMINAR

No cumprimento das atribuicdes estabelecidas nos Arts. 31 e 74 da Constituicao
Federal, na Lei Municipal N° 4.242, de 27/09/2001, e demais normas que regulam as
atribuigdes do Sistema de Controle Interno, referentes ao exercicio de controle prévio e
concomitante dos atos de gestdo, cumpre-nos lembrar que a PRESENTE Instrugéo
Normativa tem validade como norma legal a ser observada dentro do ambito da
Administragdo Publica Municipal, lembrando, ainda, que, por for¢a regimental, a presente
regulamentagao nao constitui pré-julgamento de fato ou caso concreto (Regimento Interno
- UCCI - Decreto 3.662/03).

Neste contexto, cabe referir, nos termos do TCE/RS, que o SISCOP é um sistema
informatizado de cadastro e acompanhamento de obras e servicos de engenharia
realizados pelo ente publico em regime de execugéao direta ou indireta. Registros sobre as
licitagbes, contratos e aditivos relativos a obras e servigos de engenharia, bem como as
caracteristicas e os locais de execugao das obras, serdo armazenados, via Internet, pelo
proprio ente publico em um banco de dados no TCE/RS, conforme manual préprio, cujas
informacgdes serao disponibilizadas:

» aos auditores do TCE/RS para o exercicio do controle externo;

* ao 6rgéo prestador das informagdes para apoio ao seu préoprio controle interno;

* a populagdo em geral, através da homepage do TCE/RS, como mecanismo de
transparéncia do Poder Publico a sociedade.



C - DO OBJETIVO

Definir procedimentos para otimizar a utilizagdo do Sistema SISCOP, do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul (TCE/RS), buscando o continuo aperfeicoamento
de sua atuagado, também a nivel Municipal, esta Controladoria implementou o presente
fluxograma, elaborado no Departamento Técnico da Secretaria Municipal de
Planejamento e Meio Ambiente, pela Comissao de Obras Publicas.

Tal sistema, denominado Sistema para Controle de Obras Publicas - SISCOP, foi
instituido pela Resolugédo n° 612/2002 do TCE/RS e caracteriza-se pelo cadastro e
acompanhamento sistematico de obras e servigos de engenharia através das informacgdes
periodicamente prestadas pelo ente municipal através da Internet.

A presente normatizacdo do SISCOP tem a finalidade de definir os procedimentos
internos para atingir os objetivos do sistema, considerando os institutos disciplinados pela
Lei Federal n° 4.320/64, utilizando na prestacao e atualizagao das informacgdes referentes
as obras publicas e servigos de engenharia, pessoal e estrutura adequados para otimizar
e conferir fidedignidade as informacgdes lancadas no programa, motivo pelo qual, como
suporte legal da presente Instrucdo Normativa, transcrevemos o0s seguintes
mandamentos:

D — ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS

1. Sera expedida Portaria de nomeagao da COP - Comissao de Obras Publicas, cujos
membros serao responsaveis pela analise e langamento dos dados fornecidos ao
SISCOP;

2. Sera designado membro especifico da COP, através de Portaria, para ser detentor

da Certificacao Digital, cuja senha permitira acesso restrito ao SISCOP;

3. Sempre que houver substituicdo do detentor da Certificagao Digital, por qualquer
motivo, devera ser designado, incontinenti, por portaria, novo servidor da COP;

4. As Secretarias serdo acionadas pela COP, a titulo de alerta, todo dia 25 de cada
més “par”, requerendo as informagdes necessarias a alimentagcao do sistema;

5. Sera designado, no prazo de 05 dias, a contar da publicagao da presente Instrugao
Normativa, por Portaria, em cada Secretaria Municipal, um servidor responsavel
para prestar as informacbées a COP, mediante memorando, encaminhando
PLANILHA anexa, devidamente preenchida, que sera encaminhado,
impreterivelmente, até o dia 05 de cada més “impar”, relativas aos contratos
vigentes de obras ou servigos de engenharia (conceito TCE) e compra de materiais
para execucéao direta de obras;

6. O encaminhamento das informacdes referidas no item 04, sera feito a COP,
conforme calendario anual, definido pelo TCE/RS, independente de as Secretarias
serem acionadas pela COP, sob pena de Responsabilidade Administrativa;

7. As informacdes relativas as obras ou servigos de engenharia cujo contrato ou outro
instrumento habil tenha sido celebrado na conformidade dos artigos 7° e 62 da Lei
n°® 8.666/93 e suas alteragdes e cujo valor seja superior a 2/3 do valor referido no



artigo 24, inciso I, da mesma lei, deverdo ser informadas no SISCOP, nos
seguintes termos:

7.1 Serao informados todos os contratos de obras e servigos de engenharia,
assim como as compras de materiais para realizagao de obras ou servigos de
engenharia, utilizados em regime de execugao direta, enquadrados em despesas
de capital ou despesas correntes com valor global maior ou igual a R$ 10.000,00,
que estejam em vigéncia durante o periodo da primeira remessa das informacoes,
assim como todos os posteriores a esse periodo, que tenham comprometimento
financeiro (empenhos) do 6rgao informante;

7.2 Quando se tratar de processo licitatério no Sistema de Registro de Precgos,
cujas entregas parceladas sejam realizadas por empenhos parciais, todo e
qualquer valor, ainda que parcialmente menor que R$ 10.000,00, referente a
despesas com obras e servigos de engenharia, devera ser informado;

7.3 No caso de auséncia, no bimestre, de compra de materiais de construcao, e de
contratos vigentes (em execugdo ou paralisados) de obras e servicos de
engenharia, com valor global maior ou igual a R$ 10.000,00, devera ser declarada
a inexisténcia dos referidos contratos e compras;

7.4 As obras e servicos de engenharia em que o 6rgao informante despende
apenas recursos referentes a mao-de-obra prépria, sem o dispéndio de recursos
para a compra ou contratagcdo de fornecimento de materiais ou servigos, ou que
tais recursos sejam empenhados por outro 6rgdo, ndo devem ser declarados no
SISCOP;

7.5 Mesmo se ndo houver novo evento no bimestre, devera ser informado um
andamento indicando a continuidade do ultimo evento declarado;

Além do adequado preenchimento das PLANILHAS anexas, sera enviada, pelos
setores pertinentes, abaixo descritos, em cada bimestre, a informagao necessaria
para alimentacdo do SISCOP/TCE, respeitando os prazos definidos no
cronograma anual.

8.1 SEFAZ - Departamento de Licitagoes e Contratos (DLC): Em cada bimestre
de prestagcdo de informagdes, serdo enviadas pela SEFAZ-DLC a SEPLAMA (no
caso de obras publicas) e as demais Secretarias Municipais/Setores (no caso de
Registro de Preco para materiais de construgdo) as informacgdes relativas a
NOVOS PROCESSOS LICITATORIOS no bimestre em questao:

a) Caso de Obras Publicas:

— contrato;

— a planilha orgamentaria e o Cronograma Fisico Financeiro da
empresa vencedora;

— documento que contenha o carimbo e data de homologagao do
processo licitatorio;

— documento que fornega a data base do processo licitatorio (abertura
de envelopes de propostas);

— informagéo do Convénio Federal no processo.



10.

11.

b) Caso de compras de materiais de construgao:

- informacao referente a identificacdo de empenhos emitidos;

edital;

justificativa que possa conter os locais de uso dos materiais;

— documento que contenha o carimbo e data de homologagdo do
processo licitatorio;

— documento que forneca a data base do processo licitatorio (abertura
de envelopes de propostas);

- informagéo do Convénio Federal no processo;

— Atas de Registro de Precos (instrumento contratual);

— Para os processos licitatérios ja em andamento , todo documento
emitido no Departamento de Licitagdes e Contratos sobre o processo
necessario para atualizar os dados da mesma no SISCOP (Termos
Aditivos, rescisao contratual, etc.)

8.2 SECRETARIA DE PLANEJAMENTO - COMISSAO DE OBRAS PUBLICAS
(COP): tendo como fonte a pasta de acompanhamento de obra e o processo
administrativo de Obra Publica para o abastecimento das informacdes relativas ao
processo de acompanhamento da obra a partir da ordem de inicio dos servicos e
até o recebimento definitivo da obra e as informagdes recebidas da SEFAZ-DLC
(acima descritas) sera realizado preenchimento da planilha constante no ANEXO
02 e langcados os dados no SISCOP. Todos os documentos comprobatérios
seqguirdo para o arquivo do SISCOP e uma coépia do relatério sera enviada em
formato digital a UCCI.

8.3 DEMAIS SECRETARIAS - SETOR COMPRAS: Nos casos de Processo
licitatérios resultantes em atas de registros de pregco para materiais de
construcdo com valor estimado superior ao definido na legislagdo aplicavel,
iniciados e validos (em andamento) em cada bimestre em questdo, sera
preenchida pelo Setor Compras de cada Secretaria Municipal a planilha
constante no ANEXO 01, acompanhada de coépia, em

formato digital (escaneada), das correspondentes Notas de empenho, Notas
fiscais e Atas de recebimento de mercadorias com as devidas assinaturas dos
responsaveis (documentos comprobatérios para arquivo do SISCOP) e
enviada a SEFAZ - Departamento de Contabilidade. Copia do relatério enviado,
em formato digital, sera enviada a UCCI.

Os Memorandos, contendo as informacdes acima detalhadas, enviados pelas
Secretarias Municipais responsaveis, deverdo conter a relagcdo detalhada de
TODOS os documentos enviados em anexo que acompanhem 0O mesmo
(numerados e rubricados), indicando os processos licitatérios relacionados e as
planilhas padrées (ANEXO 01 — Registro de preco de materiais e ANEXO 02 —
Obras Publicas).

No caso de que nado tenha sido realizado nenhum empenho para Processo em
andamento ou novo processo licitatorio, € necessario que a Secretaria ordenadora
de despesa relate esta informacao por escrito.

Fica estabelecida a obrigatoriedade de observancia do calendario anual de
prestacao de informagdes gerais, definido pelo TCE/RS, nos seguintes termos:



a) Bimestre janeiro/fevereiro — Alimentacdo no sistema do TCE até
10 de marco.

Prazos para envio da documentagao:

Prazo da SEFAZ-DLC (envio a SEPLAMA e as demais Secretarias): 28 de
fevereiro.

Prazo das demais Secretarias a SEPLAMA - COP: 5 de marc¢o.

Prazo da SEPLAMA - COP (envio ao TCE): 10 de margo.

b) Bimestre margo/abril — Alimentacdo no sistema do TCE até 10 de
maio.

Prazos para envio da documentagao:

Prazo SEFAZ-DLC (envio a SEPLAMA e as demais Secretarias): 30 de
abril.

Prazo das demais Secretarias a SEPLAMA - COP: 5 de maio.

Prazo da SEPLAMA - COP (envio ao TCE): 10 de maio.

c) Bimestre maio/junho — Alimentacédo no sistema do TCE até 10 de
julho.

Prazos para envio da documentagao:

Prazo SEFAZ-DLC (envio a SEPLAMA e as demais Secretarias): 30 de
junho.

Prazo das demais Secretarias a SEPLAMA - COP: 5 de julho.

Prazo da SEPLAMA - COP (envio ao TCE): 10 de julho.

d) Bimestre julho/agosto — Alimentacdo no sistema do TCE até 10 de
setembro.

Prazos para envio da documentagao:

Prazo SEFAZ-DLC (envio a SEPLAMA e as demais Secretarias): 31 de
agosto.

Prazo das demais Secretarias a SEPLAMA - COP: 5 de setembro.

Prazo da SEPLAMA - COP (envio ao TCE): 10 de setembro.

e) Bimestre setembro/outubro — Alimentacdo no sistema do TCE até 10
de novembro.

Prazos para envio da documentagao:

Prazo SEFAZ-DLC (envio a SEPLAMA e as demais Secretarias): 31 de
outubro.

Prazo das demais Secretarias a SEPLAMA - COP: 5 de novembro.

Prazo da SEPLAMA - COP (envio ao TCE): 10 de novembro.

f) Bimestre novembro/dezembro — Alimentac&do no sistema do TCE até
10 de janeiro.

Prazos para envio da documentacgao:

Prazo SEFAZ-DLC (envio a SEPLAMA e as demais Secretarias): 20 de
dezembro.

Prazo das demais Secretarias a SEPLAMA - COP: 5 de janeiro.

Prazo da SEPLAMA - COP (envio ao TCE): 10 de janeiro.

g) Os termos acima consideram os prazos limites, mas as informagdes
podem ser prestadas continuamente ao longo do bimestre.



12.

13.

14.

15.

Enviar Informactes relativas aos contratos vigentes de
obras ou servigcos de engenharia (Conceito TCE) e
compra de materiais para execucio direta de obras.

A alimentacao do site sera realizada por servidor especifico da COP, pertencente a
Secretaria de Planejamento (responsavel pela remessa de informacgdes e detentor
da certificagdo digital), conforme Manual Técnico do SISCOP e Resolugdes
disponiveis no site do TCE/RS;

O nao envio de dados e informagées relativas as obras publicas por meio do
SISCOP pelos o6rgaos jurisdicionados no prazo estipulado, bem como a
inconsisténcia deliberada entre os mesmos e os constantes nas respectivas
pecas documentais, podera ensejar a emissao de parecer desfavoravel a
aprovagao das contas dos agentes publicos pelo Tribunal de Contas do Estado
do Rio Grande do Sul, conforme art. 11, da Resolugao n° 612/2002 e art. 3°, da
Resolug¢do n° 414/1992 do TCE/RS, bem como ensejara a apuragao, por iniciativa
da UCCI, das responsabilidades administrativas dos servidores envolvidos na
ocorréncia da irregularidade, por meio de sindicancia ou PAD, conforme a
gravidade da agao;

Enviadas as informacdes a COP, os dados serdo analisados, processados e
inseridos no sistema online do SISCOP, devendo ser arquivados em meio fisico
junto a COP, e ser enviada, ao final do procedimento, a Unidade Central de
Controle Interno, a Planilha-Resumo;

Fica instituido como procedimento oficial, a ser observado por todas as Secretarias
Municipais, o seguinte fluxograma, elaborado pela SEPLAMA - COP:

Fluxograma - SISCOP

COP Comissdo de Qbras Publicas (1)

Enviar Memorando a todas as
Secretarias requerendo mformagoes.
Dia 25 de cada més par.

\J

SECRETARIAS (2)

3

Dia 5 de cada més impar. v

Of | d

Processamento dos dados. (j (4)
Arquivamento em meio fisico. [ UCCl
Inzercio dos dados no sistema on-=line do SI5COP. Planilha - Resumo |
Calendario TCE. Dia 10 de cada més impar. v - - i - .
Unidade Central de Controle Interno
SISCOP Sistema de Controle de Obras Publicas

TCE Tribunal de Contas do Estado




DISPOSIGOES FINAIS

01 — A entrada em vigor desta IN revoga procedimentos anteriores naquilo em
que, especificamente, divergirem dos procedimentos descritos nesta.

02 — Os procedimentos anteriores que nao forem atingidos pelas alteragbes ora
introduzidas permanecerao, normalmente, em vigor.

03 — Acompanham a presente IN, os Anexos | e Il.

Controle Interno, em Sant’Ana do Livramento, 22 de janeiro de 2012.

API| — Teddi Willian Ferreira Vieira — Mat 218758
Assessoria Juridica - UCCI
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Secretaria Muni

(Lai Faderal 120408 da 1971 1200407

ANEXO I

FREFEITURA MUNICIPAL DE SANT ANA DO LIVRAMENTO/RS
“Cidmde simboloda Integracio brasileirea com paises do M ERCOSUL"

i

cipal de Plansjamenio @ Mele Ambienta

DADOE DA LICITACAC:

M° da Licitachco

Modalidads

¥°da Licitacglo

2 oase da -
poska ¥y, o

W e
o

instrmento contratuoal):

a, CEP: 47573

e
mi AR

= Fana'Fax: (55! 3988.1 128 ou 5533881127

al: saganlramamaEyvahog cam. br Wab sia: waes Sddivmman ia. com br
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DADCE DO EMFREENDIMENTD |(por local):

Unidade |
Aca MT: Data: D000 o000 Valor:
ampernho mowwew;
Mota fiscal
Fesponsivel pela
Frefeitura
Observacgoes:

Deverao ser preenchidas, a partir da linha relativa a dados do instrumento de contratagao, tantas
planilhas como instrumentos de contratagdo resultem do mesmo processo licitatério, (para cada um
especificando credor, bem (local no qual sera aplicado cada material proveniente dos empenhos),
empreendimento e dados relativos a recebimento de materiais).

*

Valor total da licitagao:

*%

Data base da proposta:

Por data base entende-se a data de referéncia para possiveis reajustes contratuais. A mesma pode, ou nao,
coincidir com a data da proposta (ou data de abertura das propostas). Mesmo que o Edital ndo contemple
reajuste, a data base devera ser informada,neste caso, coincidente com a data da proposta.

*kk

Categoria:
Tipo:
Modalidade:

*kkk

Referente ao: Contrato,licitacdo,Modalidade licitatéria.



(Lei Federal 12005 de 1911200
Secreiaria Municipal de Planajamenio

BMEXO 02

o

O PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT ANA DO LIVREAMENTO/RS
[ “Cidsde simbolo da Integracio brasileirs com [IIHI-:-N |I|| MERCOSUL"

nie

DADOES DR LICITARCAO:

N° da Licitaglo |Proc.

adm. |

Modalidade

Dispen sa

Tomada Je

snoorrénoia

a0

mra s
=1 IE]
1| m

N°da Licitaghso Aro
Valar total da - Data hase da o
Licitaphov: T Proposta¥®: -

DADOS DO CONVENIO:

DADOS D IME

CREDORES (por instrumeanto contratwal):

=
L
!
Lt ]
L
(1]
I.|'

Satamnbra, 515, Canfra, CEP: 97573000 = FonaFax: {55} 39881 128 ou 55-3988.1 127

Evnal: gagian ."a—:'r.:ﬂg.a 150 com. br Wab sfa: waew sdalivaman o, com br

POF craated with pdfFactory frial version www. pdfaciory.com




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT ANA TN LIVEAMENTOVRS
“Cidade simbaolods Integracio brasileire com paises do MERCOSUL"
{Lei Federal 12,005 da 1971120
Secretaria Municipal de Plansjamenis @ Meio Ambienie

DADOS DO EMPFEEMDIMENTO (por local):

Unidade !

DADQE DO AMDAMENTO DA OQHEAR:

SR DTXOET O

o e Fimem ot " I3 [T

s DO = - vaca:? e
. s pmm pmmomm
Lacar Y
. s pmm pmmomm
UaCar Y
T r— e e e
aca: e e e B b
r— e e e
Lacar Y

Medichas (correaspondante ac mmero ds parcalas des ohra previstas no
Cronograma fisico-financaeiro):

Me Datar | DOF0070000 | valor: RE
s Il Data: | O070070000 | valar: B
Me Datar | OOF0070000 | valor: R
s Rl Data: | OOF0070000 | valar: B
s Il Data: | O070070000 | valar: B

= Data: DoFODODOD | Valar: R

DADOE DE ADITIVOE:

| Dakta |

Bua Seiede S=iembra, 515, Candra, CEP: 37573000 = FonaFax: (551 3588.1 128 ou S5.3588.1 127

Sl SRS AT T BT T ﬂg’ﬂ'lI garm. br Wah sle: waew 2d diveamean i, cam br

POF craatad with pdfFactary tial varsion weww. pdfaciory. com




2oL dias Ccorrldos

Ol EI A I

1vh JRSCLlnads

Data
ARSlnacura:?

1vo JesSTlnalda

Data
assinpatura:r

Tipo " PRA Z0 VRALOR "
Aditivo ds valor RE
Aditivo de prazo % dias corridos
Farcela do walor do Aditivo destinads
as Empreendiments
REFEEENTE AQ CONTREATO =

: Data

assinatura:

Tipo: EFRAZO: VALAR !
;1;:_': de lor: R
Aditivo de prazo: %X dias corzidos
Farcela do walor do Aditivo destinads
an Empreerdiments

*

Valor total da licitagao:

*%

Data base da proposta:

Por data base entende-se a data de referéncia para possiveis reajustes contratuais. A mesma pode, ou nao,
coincidir com a data da proposta (ou data de abertura das propostas). Mesmo que o Edital ndo contemple
reajuste, a data base devera ser informada,neste caso, coincidente com a data da proposta.

*kk

Categoria:
Tipo:
Modalidade:

*kkk

Referente ao: Contrato, Licitagdo, Modalidade licitatoria.
Indicar se o empenho é referente ao pagamento do Valor do Contrato Inicial, dos Aditivos ou dos
Reajustamentos.



