GOVERNO DO

PARA

RESOLUCAO DE DIRETORIA RD N° 007/2024
06/05/2024

COMPANHIA
DE SANEAMENTO ‘

COSANPA / DO PARA

Aprova a Instrugdo Normativa n°® 001, de 06 de maio de
2024, que estabelece os procedimentos para
acompanhamento, fiscalizagdo e recebimentos de
obras e/ou servicos de saneamento e imobiliza¢do
contabil dos ativos.

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA DE SANEAMENTO DO PARA
(COSANPA), no uso de suas atribui¢des conferidas pelo Estatuto Social da Companhia e de
acordo com deliberagio unidnime tomada nesta data;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar os procedimentos para acompanhamento,
fiscalizagdo e recebimento de obras e imobilizagdo contabil dos ativos da COSANPA;

RESOLVE:

APROVAR a Instrucdo Normativa n° 001, de 06 de maio de 2024, que estabelece os
procedimentos para acompanhamento, fiscalizagéo e recebimentos de obras e/ou servigos de
saneamento e imobilizaco contabil dos ativos da COSANPA, executadas por empresas
contratadas pela Companhia.

Belém-PA, 06 d¢ maio de 2024.

” CRISOSTOMO FERNANDES

——HELTD BRAZAO E SILVA ANTO
~ Diretor de Operagdes

Diretordde Expansdo e Tecnologia

PALOMA MACIEL LINS
Diretora de Gestdio de Pessoas e Logistica
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GOVERNO DO
PARA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, de 06 de maio de 2024

COMPANHIA
DE SANEAMENTO L

CISPA,/ DO PARA

Estabelece os procedimentos para acompanhamento,
fiscalizacdo e recebimentos de obras e/ou servigos
de saneamento executadas por empresas contratadas
pela COSANPA.

1. OBJETIVO
Viabilizar critérios ¢ procedimentos desde o plangjamento dos projetos, execugdo,
recebimento de obras e imobilizacdo contabil dos ativos da COSANPA.

2. AREAS ENVOLVIDAS
Todas as diretorias e técnicos que sdo responsaveis por parte do processo.
e DO —Diretoria de Operagdes;

e DM — Diretoria de Mercado;
e APG — Assessoria de Planejamento e Gestdio -Planejamento Financeiro;
e DET — Diretoria de Expansdo e Tecnologia;
e NARPO - Nucleo de Acompanhamento ¢ Recebimento de Projetos ¢ Obras:
e UESP - Unidade Executiva de Seguranga Patrimonial; e,
e DF — Diretoria Financeira - Contabilidade;
3. FASES

3.1-Planejamento

a. A DET, composta por técnicos capacitados, define ou recebe a demanda das obras de
investimentos necessarias para a COSANPA;

b. A DET apoia o Planejamento no controle técnico dos investimentos provenientes de
recursos externos, como por exemplo: financiamentos com bancos, repasses do
Governo do Estado etc.;

¢. O Plangjamento define ¢ indica a disponibilidade dos valores de investimentos
provenientes dos recursos internos, ou seja, apenas custos que sejam de fontes de
arrecadacio da COSANPA;

d. O NARPO tem ciéncia do plangjamento de obras de investimentos;

e. O NARPO recebe do Planejamento todos os codigos de custos existentes das obras
em andamento ¢ ¢ informado pelo Plangjamento sobre a criagdo de novos codigos
(caso necessario).

3.2-Execucio
a. A DET executa e fiscaliza os projetos e as obras.
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O NARPO acompanha o andamento e os custos dos projetos e obras. Em fase de
projeto € obra, tem conhecimento do tipo de empreendimento, servicos ou obras de
implantagdo, ampliacdo ou reforma por meio de boletins de medicdo ou documento
semelhantes.

O NARPO recebe da DET e revisa as documentagdes para preparo das ativacdes
(relatorio de “Obras de andamento”, medigdes, atestados de conformidades técnicas
etc.).

3.3-Encerramento de obras

a.

b.

A DET informa oficialmente sobre a finalizagdo das obras e envia todas as
documentagdes necessarias (ANEXO II) para o NARPO:;

O NARPO revisa as documentagdes recebidas da DET das obras concluidas e, com
base nas documentagdes, elabora os relatérios para o Patriménio;

A UESP recebe o relatorio do NARPO para realizar a visita e tombar os ativos das
obras que estdo aptas para operacionalizar.

3.4- Ativacdo/imobilizacio de obras

d.

b.

A UESP realiza a visita dos ativos das obras para tombamento (cadastro
patrimonial);
O NARPO acompanha o relatério de tombamento ¢ de integracio de Obras
(conversao de conta do sistema patrimonial para sistema contabil), entre cédigos do
Patriménio ¢ Contabilidade;
A UESP realiza a integragdo patrimonial no sistema ¢ repassa o arquivo remessa
(lote) com a informagdo da Integragdo contabil e informa o NARPO para que seja
feita a incorporagdo dos ativos;
O NARPO indica a contabilidade as obras em andamento que terdo a integrag¢io
patrimonial e que serdo ativas, consequentemente, elas se tornardo custos e despesas
Jjunto a companhia;

O NARPO indica a Diretoria responsavel pela operacdo os novos ativos, caso
necessario;
O NARPO indica a Diretoria responsavel pelo comercial as novas ligagdes, quando
houver o caso de novas ligagdes;
A contabilidade confirma ao NARPO a integracio da remessa e atualiza
(conciliag@o) o sistema contabil.

4. RESPONSABILIDADES
4.1- APG — Assessoria de Planejamento ¢ Gestao

a. Indica todas as naturezas (codigos) de despesas dos projetos e obras para todos os
envolvidos, para que haja melhor a rastreabilidade dos valores orgados e realizados
l\'\‘.‘
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para os projetos e obras;

b. Informa os valores realizados mensais das obras, separados por natureza de despesas
das obras, principalmente, apos o fechamento contabil:

c. Indica os empenhos realizados e os que estiverem em processo, que também poderdo
ser anexados ou integrados ao fechamento dos valores realizados mensais.

4.2-DET
a. Indica ao Plancjamento Financeiro, juntamente aos demais envolvidos, as obras
necessarias para a COSANPA, para controle orgamentario dos recursos disponiveis;
b. Lntende ¢ tem conhecimento das contas contébeis e natureza das despesas para as
medig¢des e controles;
Controla as documentagdes técnicas e ambientais das intervengdes realizadas;
Monitora e garante as regularizagdes fundidrias dos ativos em execucio;
f. Indica o NARPO todas as obras que estdo em andamento e as obras finalizadas com
os valores realizados, tanto das obras em andamento, quanto das obras concluidas,
para que seja dado o inicio ao processo de tombamento e imobilizagio dos bens.

o o

4.3-NARPO

a. Tem conhecimento de todas as obras que estio em andamento e as documentagdes
delas (medigoes, notas, informag¢des de equipamentos, regularizagdes fundiarias, “as
built”, cadastros, manuais de operagdo etc.) para controle antecipado dos bens que
serdo incorporados, imobilizados e operados;

. Separa todas as informagdes por obras e natureza de despesas;

¢. Recebe do Planejamento e da DET das obras previstas as realizadas mensalmente,
para conferéncia das obras em andamento;

d. Mapeia todas as obras o que poderdo ser incorporadas, imobilizadas e opcradas, de
acordo com as documentagoes enviadas pela DET.

¢. Emite os Termos de Recebimento Provisorio ¢ Definitivo das Obras.

4.4- UESP (Patrimonio)

a. Recebe o Termo de Recebimento, o Termo de Cessdo de Uso, Doagidio ou Permuta
com todas as notas e boletins de medi¢do do NARPO e DET preparados para
tombamento;

b. Incorpora os bens decorrentes de compras, doagio e imobilizagdo de obras no
sistema de controle de patriménio mantido pela COSANPA, pelo valor constante da
nota fiscal ou pelo valor da avaliagfo, de acordo com a classificagdio a que se vincula
no Plano de Contas da COSANPA;

c. Realiza o controle documental dos bens imoveis da COSANPA;

d. Gera o arquivo remessa (lote) de incorporagio dos bens tombados a imobilizar;
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e. Realiza relatério integragdo de obra, converte o codigo da classificag¢io patrimonial
para o cédigo contdbil juntamente com o NARPO;
f.  Comunica o NARPO das integracdes imobiligrias,

4.5- Contabilidade

a. Comunica 0 NARPO ¢ DET onde houve rateio ou qualquer outra despesa indireta da
obra, para rastreio e ciéncia de todos os envolvidos;

b. Informa quando finalizar e houver amortizacdo/fechamento mensal ao NARPO ¢

Planejamento Financeiro;

Apresenta os célculos das despesas enviadas para as obras (rateios);

Apresenta mensalmente o balango das obras em andamento;

e. Confere ¢ aprova a imobilizagdo dos bens, apds langamento do arquivo remessa
(lote) feito pela UESP (Patriménio).

oo

PRE-OPERACAOQ ASSISTIDA E RECEBIMENTO

5.1-A Pré-Operacdo das instalagdes e equipamentos construidos e fornecidos pela
Contratada, torna- sc obrigatéria, ¢ antecede o recebimento Parcial ou Definitivo das
Obras.

5.2- A Pré-Operagdo assistida pela Diretoria de Operacdes ¢ NARPO tera duracio
minima de 30 dias, podendo ser ampliada caso seja necessario.

5.3- Ao acordar com a Contratada a data para inicio da Pré-Operagio, a DET procedera a
inspecdo das mesmas.

5.4- Para proceder a inspegdo, a DET deveré dispor de:

- Projeto com “As Built” da Obra.

- Catilogos e manuais técnicos dos equipamentos adquiridos ¢ instalados.

- Manual de Operagéio das Unidades Operacionais do Sistema.

- Check—List das Obras e servigos executados, bem como dos equipamentos
instalados.

5.5- O Gestor ou o Coordenador da Unidade de Negécio, o Supervisor do Municipio ¢
um membro da Diretoria Operacional onde ocorre a obra deverdo acompanhar as
inspegoes da DET.

5.6- A Obra podera ser recebida de forma “Proviséria, Parcial ou Definitiva”.
- Termo de Recebimento Provisério (TRPro)— Recebimento de Unidade
Operacional que apresentam pendéncias, que ndo impecam a funcionalidade da
mesma, devendo ser sanadas pela Contratada.
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- Termo de Recebimento Parcial (TRPar) — Recebimento de Unidade
Operacional concluida, sem pendéncias e com funcionalidade.

- Termo de Recebimento Definitive (TRDef) — Recebimento de todas as
Unidades Operacionais previstas em contrato, concluidas e com funcionalidade.

5.7- Apos a inspegio, a DET encaminhara Relatorio de Rejei¢do ou Aprovacdo para o
NARPO. E este emitird o respectivo Termo de Recebimento de Obra.

5.8-Caso haja rejei¢do de alguma Unidade Operacional que compde a Obra, a DET
prorrogara a Pré-Operagio, e estabelecerd novos prazos para solugdo dos problemas,
comunicando a0 NARPO ¢ a DO a data para que esta proceda nova inspegio.

5.9- No caso de Recebimento Parcial de cada Unidade Operacional que compde a Obra, a
DET ecmitira o parecer ao NARPO e este emitird Termo de Recebimento Parcial,
encerrando a Pré- Operagdo da respectiva Unidade Operacional, passando a DO a ser
responsavel pela Operagdo.

5.10-  Apos validar o recebimento Definitivo da Obra, o NARPO emitira o “Termo de
Recebimento Definitivo da Obra™ a partir do qual, a DET tomara as providéncias
finais de encerramento da Obra junto aos drgdos competentes, inclusive a elaboragdo
do “ATESTADO TECNICO”. \
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ANEXO I

MATRIZ RACI

Sy

GOVERNO DO

PARA

ATIVIDADES

DET NARPO PLANEJAMENTO CONTABILIDADE

UESP

Planejar as obras que deverio
ser realizadas

Codificar (natureza das
despesas) as obras para
lancamentos dos investimentos
Criar conta contabil para
lancamentos dos investimentos
Acompanhar a conformidade
técnica e ambiental das
intervencoes realizadas
Execuciao das obras

Controlar os empenhos
(pedidos)

Controlar os gastos mensais das
obras (recursos externos)
Controlar os gastos mensais
(recursos proprios)

Realizar fechamento dos gastos
mensais

Acompanhar as notas e boletins
de mediciio ja preparados para
tombamento e cadastro
patrimonial

Receber as obras concluidas
Encaminhar as obras em
andamento para ativacio
IAtivar as obras concluidas
Informar a DO sobre os novos
ativos

Informar a DM sobre as novas
ligacdes, provenientes dos novos
ativos, quando o caso.

R
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S'a

GOVERNO DO

PARA

Quem ¢ responsavel por

trabalhar na tarefa? R- Responsavel
Quem tem autoridade para
aprovar a tarefa ou etapa? A - Aprovador
Quem deve ser consultado para
participar da tarefa? C - Consultado
Quem deve ser informado a
respeito do status da tarefa? I - Informado
n\\ < "
\\
\\

I\
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ANEXO IT

FLUXOGRAMA PARA IMOBILIZACAO

Inicio da
Tarefa ‘l
Obras am iﬁrfg::’::fofg:’ havantamerio/cas Levantamenta cos Ertendimento dos O eodiges Corrigir
exscugioe  —— s - magigoes. COTices @ Gos custos R G e easCCs classifcagio ldentfcagio dos
Eaiitas 35 gue serdo empenrhas @ notas rea[;.‘—cos ot obras e g st " astda custos e vaores naalzacos
enceTadas das coras < © o e coarentes? invaztimantos
e
ldentificagde cos Separacio do Transferéncia cos DisioritilEARs das da Tarsfa
do: H:stéricos cos rateio para as rateios para as n;por‘h ;}3{;30‘?\_—; Cadastrar bers Imobilzaga do
rateios realzacos obras gue sedo obras que sedio : “'m’f:;’ bt para patrimario AN & Sprptagin
atvas encerradas RO dos mvestmentos
Responsavel: @Planejamento DET @ NARPOD Contabilidade Patriménio

A
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ANEXO III

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O ENCERRAMENTO DAS OBRAS

1. Dossi€ completo da obra, contendo memorial descritivo, plantas, planilhas orgamentarias da
obra etc.:

Contratos ¢ aditivos;

Data Book,

As Builts;

Cadastro comercial, quando houver;

Boletim de medigdo Final e de ajustamento;

Manuais e catilogos;

Notas fiscais;

Atestado técnico do fiscal;

10. Documentos compraobatérios de regularizacio fundidria;
11. Licencas e outorgas.

\
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