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MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA QUE DISCIPLINA A ELABORACAO DAS DEMAIS
NORMAS.

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N.° 001/2008

Versao:

Aprovacdo em / /

Ato de aprovagdo: ( PortariaN° 295 )
Unidade Responsavel: Controladoria Geral Municipa
| —FINALIDADE

Dispor sobe a producdo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabaho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacdo de
procedimentos de controle (“Normas das Normas’).

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas unidades da estrutura organizacional, as administragtes Direta e Indireta, quer
como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio
documental ou informatizado.

[Il —CONCEITOS

1. Instrucédo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrugdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstrac@o gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades &fins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgéo central, com
0 objetivo de atingir algum resultado.
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6. PontodeControle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou naforma
de indicadores, sobre os quais, em fungcdo de suaimportancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver agum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operagOes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados a0 longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisio da
unidade responsavel pela coordenacéo do control e interno.

IV —BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo., no sentido da implementac@o do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o
qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n.° 101/2000 e 8.° da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.° 584/2007, que
dispbe sobre o Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Castanheira- MT.

V — ORIGEM DASINSTRUCOESNORMATIVAS

As Instrugbes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagéo de procedimentos e
do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentar es,
as orientacOes da administracdo e as constatacOes da unidade responsavel pela coordenacdo do controle
interno da Prefeitura Municipal, decorrentes de suas atividades de auditoriainterna

Cabe a unidade que atua como 6rgdo central de cada sstema administrativo, que passa a ser
identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a definicdo e formatacéo das
InstrugcBes Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam & observancia das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugcdo Normativa passam a ser
denominadas “ Unidades Executoras’.

VI — RESPONSABILIDADES

1. Do é6rgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrugéo
Normativa):

e promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos e controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser el aborada;
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obter a aprovagdo da Instru¢do Normativa, apds submeté-la & apreciagdo da unidade de
controle interno e promover suadivulgacdo e implementacéo;

manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar aaplicacdo da Instrugdo
Normativa.

2. Das Unidades Executoras,

atender as solicitagdes da unidade responsivel pela Instru¢do Normativa na fase de
sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagtes e a participagdo no processo
de elaboragéo;

dertar aunidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre dteraces que se fizerem
necess&rias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo e vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os funcion&rios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

. cumprir fielmente as determinages da Instrucéo Normativa, em especia quanto aos
procedimentos de controlee  quanto a padronizacéo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagoes.

3. Da Unidade de Controle Interno:

prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagBes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo do pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugbes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugdes Normativas,

organizar e manter atualizado o manua de procedimentos, em meio documental e/ ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrucéo
Normativa.

VIl —=FORMATO E CONTEUDO DASINSTRUCOESNORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padréo para as Instrugbes Normativas, que
deverdo conter 0s seguintes campos obrigatorios:

1. Na ldentificagao:

Numero da Instrugdo Normativa
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A Numeracdo deverd ser Unica e sequencia para cada sistema administrativo, com a
identificacdo dasiglado sistema antes do nimero e aposi¢ao do ano de sua expedicao.
Formato: INSTRUCAO NORMATIVA CGM..N.C........ /120

Indicacdo da Versio

Indica o nUmero da versao do documento, atualizado apés alteracoes.

Considera-se nova versao somente o documento pronto, ou sgja, aquele que, apos goreciado pela
unidade responsavel pela coordenacédo do controle interno, sera encaminhado a aprovacao.

Aprovagao

A aprovacdo da Instrucdo Normativa ou suas dteragBes serd sempre do Chefe do Poder
Executivo, salvo delegacéo expressa deste.

Formato dadata: ....../........ /20......

Ato de Aprovacgao

Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracoes.

Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a administracéo, ou nas situagdes
em gue sgja conveniente maior divulgacdo, a aprovacéo devera ocorrer através de Decreto.

Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucéo Normativa (Departamento, Diretoria ou
denominagéo equivalente), que atua como 6rgéo central do sistema administrativo a que se referem as
rotinas de traba ho objeto do documento.

2. No Conteldo:
Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instru¢céo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagdo sobre quais motivos que levaram conclusdo da necessidade de sua elaboragéo.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina arotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo:

Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisicdo de
materiais e contratagdes de obrasou servicos, desde o pedido até a publicacéo do extrato do contrato.

Abrangéncia

Identificar 0 nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que parciamente, por todas as unidades da estrutura
organizacional, esta condicdo deve ser explicitada.

Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre 0s aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizacéo.

Especial atencdo devera ser dedicada a esta se¢céo nos casos da Instrugdo Normativa abranger a
todas as unidades da estrutura organizacional.
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Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de traba ho e os procedimentos de controle a que se destina a Instru¢éo Normativa

Responsabilidades

Esta secéo destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da unidade responsavel
pelalnstrucdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras,
inerentes & matéria objeto da normatizacao.

N&o se confundem com aquel as especificadas no item VI deste documento.

Procedimentos

Tratam da descri¢éo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

Consideragdes Finais

Esta sec@o é dedicada & inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, ndo
especificadas anteriormente, tais como:

. medidas que poderéo ser adotadas €/ ou consequiéncia para os casos de inobservancia ao que
et esta estabelecido na Instrugcdo Normativa;

. SituacOes ou operagdes que estéo dispensadas da observancia total ou parcial a0 que esté
estabelecido;

. unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacéo da Instrugéo
Normativa.

VIl —PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DASINSTRUCOES NORMATIVAS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em
relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidade da estrutura
organizacional que tém aguma participagdo NO processo e, paa cada uma, quais as atividades
desenvolvidas, parafins daelaboragdo do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formulérios utilizados para o registro das
operagles e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos
documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da
esquerda para direita, observando-se os padroes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento,
que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

. inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagéo);
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. emissdo de documentos;

. ponto de deciséo;

. juncdo de documentos,

. &80 executada (andlise, autorizag@o, checagem de autorizac8o, confrontagdo, baixa, registro,
etc.). Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de
controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a
formacdo de colunas com aidentificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas
de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode
ser genérica, como por exemplo: “érearequisitante”.

Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo processo, seréo abertas tantas quantas
necessarias, devidamente numerada, sendo que neste caso devem ser utilizados conectores, também
numerados, para que possa ser possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha
subsegiente, e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descri¢do das rotinas de trabaho e
dos procedimentos de controle na Instrucéo Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugdo Normativa deveréo ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo
facultar dividas ou interpretagdes dibias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de
termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacéo das atividades,
identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Deverd conter, porém, os detalhamentos necessérios para a clara compreenséo de tudo que
deverd ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo
néo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

. especificagdo dos elementos obrigat6rios em cada documento;

.destinag&o das vias dos documentos,

. detalhamento das andlises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

. relacdo de documentos obrigatérios para a validagdo daoperagéo;

. aspectos legais ou regulamentares a serem observados,

. 0s procedimentos de seguranca em tecnologia da informag&o aplicivels ao processo (controle

de acesso l6gico as  rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de

entrada, geracéo de copias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle podero ser descritos a parte, na forma de
“check list”, que passaréo a ser parte integrante da I nstrugdo Normativa como anexo. Neste caso, anorma
deverd estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser
adotado.

No emprego de abreviatura ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a
abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos Humanos — DRH; Tribunal de
Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua atuaizago, a minuta deve
sa&r encaminhada & unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, que aferira a observancia
desta norma e avaiara os procedimentos de controle, podendo propor dteracfes, quando cabiveis.
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Devolvida a minuta pela unidade de coordenacdo do controle interno a unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhar4 para aprovacdo e, posteriormente, providenciara sua
divulgacdo e implementacéo.

IX — CONSIDERACOESFINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade de Controle Interno que, por suavez, através de procedimentos de auditoriainterna,

aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

2. Estainstrucéo entraem vigor apartir dadata de sua publicacéo.

Cagtanheira - MT,28 de julho de 2008.

Controladoria Geral Municipal

JAIR PATRICIO CORREIA CLAUDIA NEUMANN DE ALMEIDA
Controlador Chefe Administradora de Controle Interno
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MATO GROSSO
| : FOLHA N°
g = » PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA — MT
. CONTROLE INTERNO il
NORMA INTERNA Ne: DATA DA APROVACAO:

02/2008 05/08/2008

ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS,

ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar a elaboracédo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentéarias — LDO e
Lei Orcamentaria Anual — LOA;

1.2) Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de lei do PPA, LDO e
LOA;

1.3) Otimizar o planejamento do sistema or¢gamentario no Municipio de Castanheira — MT,;

1.4) Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Federal n°
4.320/1964 e Lei Complementar n° 101/2000.

2) DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS:
2.1) DO SISTEMA ORGCAMENTARIO:

2.1.1) O sistema orgcamentario brasileiro é constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos,
gue se constituem em uma sequéncia de planejamento da agéo publica;

2.1.2) Para a “materializacdo” dos elementos que comp&em o sistema orcamentario, serédo
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:

a) Lei do Plano Plurianual;
b) Lei de Diretrizes Orcamentaria,;

c) Lei Orcamentaria Anual.

2.2) DA LEI DO PLANO PLURIANUAL:
2.2.1) Da Definigéo:

2.2.1.1) O Plano Plurianual - PPA é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orgcamentario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver previsto,
ndo podendo contrarid-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “orcamento global”, o
“orcamento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestédo de governo;

2.2.1.2) A disposicdo constitucional no art. 165, 8 1°, da Constituicdo Federal, diz que o plano
devera estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administracéo para as despesas de capital
e as delas decorrentes, bem como para as relativas aos programas de duracdo continuada. E o
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| : FOLHA N°
g = » PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA — MT
. CONTROLE INTERNO 2/11
NORMA INTERNA Ne: DATA DA APROVACAO:

02/2008 05/08/2008

ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS,
ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

programa de governo do gestor publico traduzido e enquadrado dentro das normas de
planejamento e contabilidade publica;

2.2.1.3) Os principais objetivos do Plano Plurianual, em nivel municipal, sera:
a) Aumentar os niveis de investimentos publicos;
b) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;
c¢) Planejar e divulgar programa de governo do gestor;

d) Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicacdo, permitindo o
estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;

e) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicacdo dos recursos, mediante melhor discriminacao e
maior articulacdo dos dispéndios a serem efetivados.

2.2.1.4) O Plano Plurianual como instrumento global e estratégico de uma gestao administrativa,
abrangera um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo. Devera ser
elaborado no primeiro ano da gestédo e entrard em vigor no segundo ano, adentrara no primeiro
ano da gestdo seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou em
andamento.

2.2.2) Da Audiéncia Publica:

2.2.2.1) A participacdo da sociedade nas audiéncias publicas se dara na forma estabelecida na
Constituicdo Federal e na Lei Complementar n°® 101/2000, que disciplinam a realizacdo desse
procedimento administrativo;

2.2.2.2) A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do PPA sera agendada e convocada
pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informacfes necessarias para o
debate popular;

2.2.2.3) A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com a respectiva lista de presenca e
das decisfes ali tomadas.

2.2.3) Da Elaboracéo do Projeto de Lei:

2.2.3.1) A elaboracéao do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual devera estabelecer de forma
regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica para as despesas de
capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragédo continuada,
previsto no art. 165, § 1°, da Constituicdo Federal.
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MATO GROSSO
- FOLHA N°
» PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA — MT
CONTROLE INTERNO 311
NORMA INTERNA Ne: DATA DA APROVACAO:

02/2008 05/08/2008

ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS,

ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

2.2.4) Da Publicacéo:

2.2.4.1) A publicacéo do texto da lei no jornal da AMM, mural e inclusive em meios eletrbnicos,
previsto no art. 48 da LRF.

2.2.5) Do Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE:

2.2.5.1) O Executivo Municipal devera encaminhar ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal
de Contas do Estado — TCE, cdpia da Lei do PPA até o dia 31 de dezembro do ano em que foi
votada, previsto no art. 166, inciso Il do Regimento Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.2.5.2) O Executivo Municipal devera encaminhar ao TCE cépia da publicacdo da Lei do PPA,
previsto no art. 166, inciso Il do Regimento Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.3) DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS:
2.3.1) Da Definigéo:

2.3.1.1) A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO representa a integracdo entre o Plano
Plurianual e o Orcamento Anual, devera nortear a elaboracdo da lei orcamentaria anual,
disposicdo constitucional no art. 165, § 2° da Constituicdo Federal. Devera ter por finalidade
destacar da programacdo plurianual as prioridades e metas a serem executadas em cada
or¢camento anual,

2.3.1.2) A Lei de Diretrizes Orcamentarias, também devera dispor sobre os investimentos
prioritarios para o exercicio seguinte e sobre as alteracdes na legislacao tributaria, além das
demais variaveis que possam influenciar na execugao orcamentaria do exercicio a que se referir;

2.3.1.3) Das finalidades da Lei de Diretrizes Orcamentarias deverao ser destacadas:
a) Determinacao das prioridades e metas a serem observadas no exercicio seguinte;

b) Estabelecer a correspondéncia e da solugdo de continuidade aos programas previstos no
plano plurianual,

c) Facilitar a analise, discusséao e fixar os mecanismos de conduta da execucao orcamentaria;

d) Subordinar e integrar o orcamento a um processo de planejamento de médio prazo,
deixando de ser um simples repositério de recursos e dotacdes anuais.

2.3.1.4) A Lei de Diretrizes Orcamentarias como elo entre os planos estratégico (plurianual) e
operacional (orcamento) devera, no minimo, conter:

a) As prioridades e metas para o proOximo exercicio, previstas ou fixadas no plano plurianual;
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b) A organizacao e estrutura do orcamento com relacdo a acdo de governo (projeto, atividade
e operacdes especiais);

c) As orientagfes para elaboracédo do orgamento e o céalculo da reserva de contingéncia;
d) As despesas com pessoal evidenciando o controle de seus limites constitucionais;
e) Previsdo de alteracdo na legislacao tributaria (impostos, taxas e contribuicdes de melhoria);

f) Previsdo de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo do
funcionalismo;

g) Previséo de criacdo de cargos, empregos e fun¢des ou alteracéo da estrutura de carreiras;
h) Previséo de admissao ou contratacédo de pessoal, a qualquer titulo.

2.3.1.5) A Lei Complementar n°® 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, disp8e que
devera ser acrescentado ao contelido da Lei de Diretrizes Orcamentarias:

a) Estabelecimento de critérios e formas de limitagdo de empenho, quando a receita nao
comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no anexo das
metas fiscais, previsto no art. 4°, inciso |, alinea b, da LRF;

b) Normas relativas ao controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade
das acdes governamentais), tratam de uma andlise de desempenho, previsto no art. 4°, inciso |,
alinea e, da LRF;

c) Condicdes e exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas,
referem-se as transferéncias voluntarias, previsto no art. 26, da LRF;

d) Autorizacdo para realizacdo de despesa de custeio de competéncia de outros entes da
federagéo, previsto no art. 62, inciso |, da LRF;

e) Dispor sobre a inclusdo de novos projetos, apds adequadamente atendidos os em
andamento, previsto no art. 45, da LRF;

f) Dispor sobre a formula de calculo da reserva de contingéncia e receita corrente liquida;

g) Dispor sobre critérios de programacéao financeira e cronograma de execucdo mensal de
desembolso estabelecido pelo Poder Executivo, previsto no art. 8°, da LRF;

h) Fixar o Anexo de Metas Fiscais, previsto no art. 4°, § 2°, da LRF;

i) Fixar o Anexo de Riscos Fiscais, previsto no art. 4°, § 3°, da LRF.
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2.3.2) Da Audiéncia Publica:

2.3.2.1) A Audiéncia Publica para elaboracao e discusséo da LDO sera realizada anualmente em
conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei Complementar n°® 101/2000;

2.3.2.2) A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do Projeto de Lei da Lei de Diretrizes
Orcamentdarias — LDO sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de
preparar os dados e informacgfes necessarias para o debate popular;

2.3.2.3) A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com lista de presenca e registro das
decisdes ali tomadas.

2.3.3) Da Elaboracéo do Projeto de Lei:

2.3.3.1) A elaboragdo do texto do Projeto de Lei da LDO devera compreender as metas e
prioridades da administracdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, orientara a elaboracdo da lei orcamentaria anual, dispora sobre as alteragdes na
legislacao tributaria, disposi¢édo constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal.

2.3.4) Relatorio dos Projetos em Andamento para o Exercicio Seguinte:

2.3.4.1) O Executivo Municipal devera encaminhar o Relat6rio dos projetos em andamento que
passardo para 0 exercicio seguinte, bem como das obras com necessidade de conservacao,
objeto de priorizacdo de recursos na LDO ao Poder Legislativo até a data de envio da LDO,
previsto no art. 45 da LRF;

2.3.4.2) O Executivo Municipal devera publicar o Relatério no drgédo oficial do Municipio, previsto
no art. 45 da LRF;

2.3.4.3) O Executivo Municipal devera encaminhar o Relatério ao Tribunal de Contas do Estado —
TCE, até o dia 31 de dezembro do ano em que foi votada LDO, previsto no art. 166, |l do
Regimento Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.3.5) Da Publicacéo:

2.3.5.1) A publicacéo do texto da lei no 6rgéo oficial do Municipio, inclusive em meios eletrénicos,
previsto no art. 48 da LRF.
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2.3.6) Do Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE:

2.3.6.1) O Executivo Municipal devera encaminhar ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal
de Contas do Estado — TCE, copia da Lei da LDO até o dia 31 de dezembro do ano em que foi
votada, previsto no art. 166, inciso Il do Regimento Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.3.6.2) O Executivo Municipal devera encaminhar ao TCE cépia da publicacédo da Lei da LDO,
previsto no art. 166, inciso Il do Regimento Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.4) DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL:
2.4.1) Da Definigéo:

2.4.1.1) A Lei Orcamentaria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orgamentario. O orcamento como elemento operacional, devera discriminar e quantificar
a previsdo de todas as receitas e a fixacdo de todas as despesas que poderdo ser realizadas,
evidenciando a politica econémico-financeira e o programa de trabalho do governo do préximo
exercicio;

2.4.1.2) A Constituicdo Federal de 1988 inovou com o desmembramento e a identificagcdo do
orcamento por areas especificas, previsto no art. 165, § 5°, que diz a Lei Orcamentaria Anual
devera compreender:

a) O orcamento fiscal;
b) O orcamento da seguridade social.

2.4.1.3) O conteudo da Lei Orcamentaria Anual, segundo a legislacdo em vigor, sera composto
dos seguintes elementos:

a) Texto da Lei;

b) Quadros orcamentarios consolidados, incluidos os complementos referenciados no art. 22,
inciso Ill, da Lei Federal n° 4.320/1964;

¢) Anexo dos orcamentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita e a despesa
na forma definida na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

d) Discriminacdo da legislacdo da receita e despesa, referente aos orgcamentos fiscal e da
seguridade social.

2.4.1.4) A Lei Complementar n® 101/200 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), disp8e que
devera ser acrescentado a Lei Orcamentaria Anual os seguintes elementos:

a) Declaragdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacgédo dos
orcamentos com 0s objetivos e metas constantes do Anexo de Metas Fiscais;
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b) O reforco da inclusédo de dotagdo orcamentaria de reserva de contingéncia;

c) Documento que demonstre as medidas de compensacao a renlncia de receita e ao
aumento de despesas obrigatérias de carater continuado;

d) O reforco de que a consignacéao de dotacdo orcamentdria para investimento com duracao
superior a um exercicio financeiro somente sera permitida se estiver previsto no plano plurianual
ou em lei que autorize a sua incluséo.

2.4.1.5) A Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), dispbe,
também que a Lei Orcamentaria Anual devera obedecer as seguintes regras:

a) Nela deverdo constar todas as despesas relativas a divida publica e as receitas que as
atenderao;

b) Nela ndo podera estar consignado crédito com finalidade imprecisa ou com dotacéo
ilimitada.

2.4.2) Da Audiéncia Puablica:

2.4.2.1) A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussdo da LOA sera realizada em
conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei Complementar n® 101/2000;

2.4.2.2) A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do Projeto de Lei da Lei Orcamentaria
Anual — LOA sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os
dados e informacdes necessarias para o debate popular;

2.4.2.3) A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com a respectiva lista de presenca e
registros das decisdes ali tomadas;

2.4.3) Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente Liquida:

2.4.3.1) A disponibilizacdo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas memdérias de
célculo, devera ser até 30 dias antes da remessa das propostas orgcamentarias, previsto no art.
12,8 3° da LRF.

2.4.4) Elaboracéo do Projeto de Lei:

2.4.4.1) A elaboracédo do texto do Projeto de Lei da LOA devera dispor sobre a previsdo da
receita e fixacdo da despesa das diversas unidades gestoras, identificando o volume de recursos
destinados aos Orgcamentos: Fiscal, da Seguridade Social e de Investimentos, contemplando
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autorizacdo para abertura de créditos adicionais suplementares por conta dos recursos previstos
no art. 43 da Lei Federal n°® 4.320/1964 e no art. 165, 8 5° e 8° da Constituicdo Federal;

2.4.4.2) A elaboracdo da mensagem de encaminhamento do Projeto de Lei ao Poder Legislativo
Municipal na forma estabelecida na LDO e no previsto no art. 22, | da Lei Federal n° 4.320/1964.

2.4.5) Da Publicacéo:

2.4.5.1) A publicacdo do texto da lei no jornal da AMM, mural e inclusive em meios eletronicos,
previsto no art. 48 da LRF.

2.4.6) Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE:

2.4.6.1) O Executivo Municipal devera encaminhar ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal
de Contas do Estado — TCE, copia da Lei da LOA até o dia 15 de janeiro do ano subseqiente a
sua edicdo, previsto no art. 166, inciso | do Regimento Interno do Tribunal de Contas Regimento
Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.4.6.2) O Executivo Municipal devera encaminhar ao TCE copia da publicacdo da Lei da LOA,
previsto no art. 166, inciso | do Regimento Interno do Tribunal de Contas (RITC/MT).

2.4.7) Desdobramento da Receita Prevista em Metas Bimestrais de Arrecadacao:

2.4.7.1) O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo do desdobramento da receita
prevista de cada uma das unidades gestoras em metas bimestrais de arrecadacao, previsto no
art. 13 da LRF;

2.4.7.2) O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo das medidas de combate a
evasdo e a sonegacdo, da quantidade e valores de a¢fes ajuizadas para cobranca da Divida
Ativa, bem como da evolucdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranca
administrativa, previsto no art. 13 da LRF;

2.4.7.3) A aprovacdo devera ser por Decreto do Poder Executivo;
2.4.7.4) A publicagéo no 6rgao oficial do Municipio;

2.4.7.5) O Executivo Municipal devera encaminhar os Demonstrativos e a publicacdo ao TCE.
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2.4.8) Elaboracdo da Programacéo Financeira:

2.4.8.1) O Executivo Municipal devera elaborar a Programacédo Financeira para cada uma das
unidades gestoras;

2.4.8.2) A aprovacdo devera ser por Decreto do Poder Executivo;
2.4.8.3) A publicagéo no jornal da AMM, mural e em meios eletrénicos.

2.4.8.4) O Executivo Municipal devera encaminhar a Programacéo Financeira e a publicacédo ao
TCE.

2.4.9) Elaboracédo do Cronograma de Execugc&o Mensal de Desembolso:

2.4.9.1) O Executivo Municipal deverd elaborar o Cronograma de Execucdo Mensal de
desembolso de cada uma das unidades gestoras;

2.4.9.2) A aprovacdo devera ser por Decreto do Poder Executivo:
2.4.9.3) A publicacdo no jornal da AMM, mural e site desta prefeitura www.pmcastanheira.com.br;

2.4.9.4) O Executivo Municipal devera encaminhar o Cronograma e a publicacdo ao TCE.

2.5) DOS PRAZOS:

2.5.1) Em nivel de governo municipal, o projeto de lei do plano plurianual para vigéncia até o final
do primeiro exercicio financeiro do mandato subsequente, devera ser encaminhado pelo Poder
Executivo ao Poder Legislativo, dentro dos prazos determinados na Lei Organica, art. 92, § 6°,
nos termos da Constituicdo Federal Art. 165, 8§ 9° localizado nos Atos das Disposicoes
Constitucionais Transitérias Atr. 35 § 29 inciso |, ou seja, até 04 (quatro) meses antes do
encerramento do primeiro exercicio financeiro (30 de agosto) e devolvido para sancédo até o
encerramento da sesséo legislativa;

2.5.2) O projeto de lei de diretrizes orcamentéarias sera encaminhado pelo Poder Executivo ao
Poder Legislativo, até 08 (oito) meses antes do encerramento do exercicio financeiro (30 de abril)
e devolvido para sancédo até o encerramento do primeiro periodo da sessao legislativa, no prazo
disposto na Lei Orgénica, Art. 92 8§ 6° nos termos da Constituicido Federal Art. 165, § 9°,
localizado nos Atos das Disposi¢céesConstitucionais Transitérias Art 35 § 29, inciso |l.

2.5.3) O projeto de lei orgcamentaria anual serd encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder
Legislativo, até 04 (quatro) meses antes do encerramento do exercicio financeiro (31 de agosto)
e devolvido para sangdo até o encerramento da sessao legislativa, no prazo disposto na Lei

CONTROLE INTERNO PREFEITO MUNICIPAL




MATO GROSSO
- FOLHA N°
» PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA — MT
CONTROLE INTERNO 1011
NORMA INTERNA Ne: DATA DA APROVACAO:

02/2008 05/08/2008

ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS,
ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

Orgénica, art. 92, 8 6° nos termosda Constituicdo Federal Art. 165 § 9°, localizado nos Atos das
Disposi¢cbes Constitucionais Transitorias Art. 35 § 2°, inciso .

3) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:
3.1) DA ELABORAGAO DO ORGAMENTO ANUAL:

3.1.1) O orcamento anual devera ser elaborado de acordo com as acfes e 0s programas
previstos na LDO e PPA;

3.1.2) A previséo da receita devera ser elaborada com base nos indices divulgados pelo governo
federal para as transferéncias da Uniao, nos indices divulgados pelo governo estadual para as
transferéncias do Estado e para as receitas proprias o indice previsto na legislacdo em vigor,
levando em consideracéo o crescimento do Municipio;

3.1.3) A previsédo da receita e transferéncias constitucionais para a saude, devera ser de acordo
com a legislacédo em vigor;

3.1.4) A previsdo da receita e transferéncias constitucionais para a educacédo, devera ser de
acordo com a legislacao em vigor, levando em consideracao as transferéncias do FUNDEB;

3.1.5) A despesa devera ser fixada respeitando o limite da receita prevista;

3.1.6) A despesa da saude devera ser fixada com base na receita e transferéncias constitucionais
e demais convénios;

3.1.7) A despesa da educacdo devera ser fixada com base na receita e transferéncias
constitucionais, as despesas com recursos do FUNDEB 60% e FUNDEB 40% e demais
convénios;

3.1.8) As despesas deverdo ser fixadas por Secretaria e 6rgdos do Municipio, respeitando as
fontes de recursos e elementos da despesa.

3.2) DA ELABORACAO DA LDO:

3.2.1) A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO devera ser elaborada de acordo com o Plano
Plurianual - PPA e de forma a traduzir as ac¢des e os programas do PPA para o exercicio em que
esta sendo elaborada;

3.2.2) A LDO devera conter todas as provisdes das acdes da administracdo para o exercicio a
gue se refere;

3.2.3) A LDO devera nortear a elaboracdo do orcamento anual.
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3.3) DA ELABORAGAO DO PLANO PLURIANUAL:

3.3.1) O Plano Plurianal — PPA devera ser elaborado de forma que venha a contribuir para o
crescimento do Municipio, devendo estar de forma clara e objetiva as propostas de gestao de
governo;

3.3.2) O PPA devera conter todas as agbes e os programas da administracdo para 0s proximos
quatro anos.

4) DAS DISPOSICOES GERAIS:

4.1) Toda a elaboracdo de PPA, LDO e LOA deverdo obedecer a legislagdo em vigor, partindo
sempre de um estudo detalhado do diagnéstico das necessidades, dificuldades, potencialidades
e vocacdo econdémica do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administracao,
identificando o volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os
gastos com manutencdo da maquina administrativa;

4.2) Os prazos de encaminhamento pelo Poder Executivo e de devolucdo pelo Poder Legislativo
devera ser observado na Lei Organica, qualquer ato ndo previsto devera ser apresentada
justificativa;

4.3) Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados quando da
elaboracédo ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema orcamentario;

4.5) Em caso de dulvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto a Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Financgas e o Controle Interno.

5) INTEGRA A PRESENTE INSTRUGCAO NORMATIVA O SEGUINTE ANEXO:

* Chek list para verificacbes do Controle Interno.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da sua aprovacao.

Castanheira, 21 de Julho de 2008.
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ANEXO DE VERIFICACAO DO _CUMPRIMENTO DA INSTRUCAO NORMATIVA N°
002/2008 CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

CHECKLIST DE CONTROLES FORMAIS

CHEQUE LIST

Legenda: S = Sim; N = N&o; e NA = N&o se aplica

1.PLANEJAMENTO
1.1. PLANO PLURIANUAL

N° de DESCRICAO S| N|NA
Ordem

01 O PPA foi elaborado e encaminhado a Camara Municipal no prazo legal?

02 A definicdo dos objetivos e metas baseou-se em diagndsticos das
necessidades, dificuldade, potencialidades e vocagdo econdmica do
Municipio?
03 Os programas e acles estdo apresentados em planilhas com identificagéo
do diagnostico, diretrizes, objetivos, metas fiscais e financeiras e fontes de
financiamento?
04 Realizou Audiéncia publica para definicdo dos objetivos e metas
constantes do PPA?
05 O PPA apresenta orcamento da receita e esta € compativel com a
capacidade de arrecadacao?
06 O PPA foi publicado no Orgéo Oficial do Municipio e em meios
eletrbnicos?
07 O PPA foi encaminhado ao TCE no prazo legal?
08 Ha relatério de avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no PPA e tomada de decisdo para corre¢cdo de eventuais
desvios?

CONTROLE INTERNO PREFEITO MUNICIPAL




MATO GROSSO
: FOLHA N°
,,,,, % PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA — MT
' CONTROLE INTERNO 13/11
NORMA INTERNA Ne: DATA DA APROVACAO:

02/2008 05/08/2008

ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS,
ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

Legenda: S = Sim; N = N&o; e NA = N&o se aplica

1.PLANEJAMENTO

1.2. LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA
N° de DESCRICAO S | N NA
Ordem

01 A LDO foi elaborada e encaminhada a Camara NO PRAZO LEGAL.

02 A definicao das prioridades e metas esta compativel com o PPA.

03 Os programas e acbes estdo apresentados em planilhas com
identificacdo do diagnostico, diretrizes,objetivos,metas fisicas e
financeiras e fonte de financiamento.

04 Realizou-se audiéncia publica para definicdo das prioridades e
metas constantes da LDO

05 A LDO priorizou recursos para obras em andamento e conservagéo
do patriménio.

06 O relatério com identificacdo das obras em andamento e
conservacdo do patrimbénio, foi encaminhado tempestivamente a
Cémara e ao TCE.

07 O texto da Lei dispbe sobre questdes indicadas na LRF conforme
descritas nas normas de controle interno?

08 A LDO apresenta orcamento da receita e esta é compativel com a
capacidade de arrecadacao.

09 A LDO foi publicada no 6rgao oficial do Municipio e em meio
eletrénico.

10 A LDO foi encaminhada ao TCE no prazo legal.

11 Ha relatorio de avaliacdo do cumprimento das prioridades e metas
estabelecidas da LDO, e tomada de decisbes para correcdo de
eventuais desvios?
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ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS,
ASSESSORIA JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

Legenda: S = Sim; N = N&o; e NA = N&o se aplica

1.PLANEJAMENTO
1.3. LEl ORCAMENTARIO ANUAL

N° de DESCRICAO S | N[ NA
Ordem

01 A LOA foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal.

02 As prioridades e metas estdo compativeis com a LDO.

03 As despesas estéo classificadas de forma adequada e demonstradas em
planilhas com identificacdo do diagndstico, diretrizes, objetivos,metas
fisicas e financeiras e fontes de recursos.

04 Realizou-se audiéncia publica para definicdo dos objetivos e metas
constantes da LOA.

05 A LOA apresenta orcamento da receita compativel com a capacidade de
arrecadacao.

06 A LOA apresenta todos os anexos, adendos e demonstrativos exigidos
pela norma legal.

o7 Os estudos sobre a previsdo das receitas, inclusive receitas correntes
liquidas, foram disponibilizadas ao poder Legislativo no prazo legal.

08 A mensagem de encaminhamento da LOA foi elaborada conforme
estabelecido na LDO.

09 A LOA foi publicada no 6rgédo oficial do Municipio e em meios
eletrbnicos.

10 A LOA foi encaminhada ao TCE no prazo legal.

11 A LOA contempla recursos para atendimento dos gastos minimos
com saude e ensino.

12 O texto da lei destaca os recursos dos orcamentos fiscais e da
seguridade social e foi elaborada em obediéncia ao principio da
exclusividade?

13 A mensagem de encaminhamento da LOA foi elaborada conforme
estabelecidas na LDO?

14 A LOA contempla recursos para atendimento dos gastos minimos
com saude e educacgédo?

15 A LOA nao excedeu o valor maximo com despesa de pessoal?

16 Os valores de repasse ao legislativo estdo dentro dos limites legais?

17 Ha relatério de avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas na
LOA e tomada de decisdo para corre¢cdo de eventuais desvios?
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrugcbes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacéo de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Castanheira,
quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

[l - CONCEITOS

1.INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacéo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2.MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3.FLUXOGRAMA
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4.SISTEMA
Conjunto de ac¢bes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5.SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6.PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7.PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
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ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade
das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8.SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacédo, orientacdo técnica e
superviséo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo , sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n° 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n°® 584/2007, que disp&e sobre o Sistema de Controle Interno  do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacdo e implementacao;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucéo
Normativa.

2.Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatacéo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacédo no processo de elaboracéo;
2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
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ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas Instru¢cdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instru¢cées Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:
1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servicos;

2) Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade e a
qualidade;

3) Garantir a otimizacao do custo dos materiais ef/ou servigos utilizados pelo Municipio;

4) Obedecer, no que diz respeito a licitacdo e contratos, a Lei Federal n® 8.666/1993.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
Da Solicitacdo de Compras e/ou Servi¢os:

1.1) A solicitacao de compras e/ou servicos deverd conter a descricdo detalhada dos itens
pretendidos no que se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagéo;

Obs. 1: No caso da solicitacao de servigcos, devera constar o periodo de execucao;

Obs. 2: No caso da solicitagcdo estiver preenchida de forma incompleta quanto a
caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servicos a ser contratado, o Setor de
Compras deve devolver a solicitacdo a Secretaria solicitante para que sejam realizadas as
devidas correcdes.

1.2) A solicitacdo de compras e/ou servigcos devera ser numerada e autorizada pelo (a) Secretario
(a) ou pessoa nomeada correspondente aquela Secretaria que esta solicitando o material e/ou
Servico;

1.3) A solicitacdo de compras e/ou servi¢cos, acompanhada de justificativa, depois de autorizada,
deve ser enviada para o Setor de Compras;
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
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ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

1.4) A primeira via da solicitagdo de compras depois de assinada, deve ser enviada para o Setor
de Compras.

2) Da Ordem de Compra:

2.1.) O Setor de Compras, de posse da solicitagdo de compras, efetuara a cotacao de precos (no
minimo trés), deixando registrado no verso da solicitacdo a referida cotacao de precos;

Obs. 1. Quando o numero de itens for extenso, a cotacdo de precos sera feita em folha
separada, mas ficard anexada (grampeada) junto com a solicitacdo de compras;

Obs. 2: Ficam dispensadas da cotacdo de precos as requisicdes de valores inferiores a R$
100,00 (cem reais), ou néo fica dispensado nada.

2.2) De posse da cotacdo de precos e orcamentos, o Setor de Compras confirma a existéncia de
recursos e a classificacdo da despesa junto ao Setor de Empenho e encaminha a solicitacdo de
compras para autorizacao do Secretario de Financas;

Obs.: Ndo havendo necessidade de licitacdo (artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal n°
8.666/1993), o Setor de Compras emitira a ordem de compra, estando, neste caso,
dispensada a formagéo de processo administrativo.

2.3) A ordem de compra depois de preenchida e assinada € enviada ao fornecedor autorizando a
compra, enviando a segunda via para o Setor de Almoxarifado;

Obs.: A ordem de compra s6 podera ser assinada pelo responsavel do Setor de Compras.
3) Do Processo Licitatoério:

3.1) No caso de haver necessidade de procedimento licitatério, o Setor de Compras, mediante
autorizacdo da Secretaria solicitante, encaminhard a solicitacdo de abertura de licitacao,
seguindo as determinagfes contidas na lei n° 8.666 de 21/06/1993 e obedecendo os Artigos 22
ao 26, que devera esta acompanhada da respectiva cotacao de precos e orgamentos, bem como
da existéncia e reserva de recurso procedido pela Secretaria de Financas;

3.2) O Setor de LicitagBes ao receber a solicitacdo de abertura de licitacdo e os respectivos
anexos, dara inicio ao processo na modalidade mais indicada, com base na Lei Federal n°
8.666/1993;

3.3) Ap6s homologacédo do processo licitatério, 0 Setor de Compras emitira a ordem de compra
nos termos do item 2..3.

VIIl) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:
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1) Toda compra de materiais ou bens devera ser recebida pelo Setor de Almoxarifado para
conferéncia, inspecao e registro;

.2) Os materiais e bens deverdo ser conferidos pelo Almoxarife em relacdo a quantidade, e
inspecionados quanto a qualidade exigida no produto, conforme a cépia da ordem de compra em
seu poder;

.3) Agueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias, deverdo ter o
recebimento dado pelo préprio (a) Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) designado (a).
Sao exemplos destes materiais: materiais de construcdo destinados a obras, medicamentos,
merenda escolar, etc.;

.4) As notas fiscais destes materiais exemplificados no item 2.2.3, deverdo ap6s o recebimento,
serem encaminhados para o Setor de Almoxarifado, com o visto de quem recebeu os materiais;

.5) Todas as Notas fiscais de compras de materiais e bens deverdo estar acompanhada do
Controle Eletrénico de Notas Fiscais de Saida — CENF, emitido através do site da Secretaria de
Estado de Fazenda, conforme Portaria n° 31/2005-SEFAZ;

Obs.: Ficam dispensadas do Controle Eletrénico de Notas Fiscais de Saida — CENF, as
notas fiscais emitidas eletronicamente, através do site da Secretaria de Estado de
Fazenda, bem como as notas fiscais de outros Estados e prestacdes de servicos.

.6) Quando se tratar de aquisicdo de bens patrimoniais devera ser exigido o carimbo de
“TOMBADOQ” e data no corpo da nota fiscal, o qual devera ser colocado pelo responsavel da
Geréncia de Patrimdnio no Municipio;

IX) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA COMPRAS:

1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contracdo de servico pode ser realizada sem o
prévio cadastramento do fornecedor;

2) Séo dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

3) Capacidade Juridica: Cédula de ldentidade dos sécios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual;, Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e no caso de sociedades por acoes,
acompanhadas de documentos de eleicdo de seus administradores; Inscricdo no ato constitutivo,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de
autorizacdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais;
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4) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscricdo no Cadastro de
Contribuintes no Estado, quando for o caso; Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes no
Municipio, quando o fornecedor tiver sede no Municipio; Prova de quitacdo com o FGTS e INSS;
Certiddo negativa de tributos municipais da sede do fornecedor.

X) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA LICITAGAO:

1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contracdo de servigo pode ser realizada sem o
prévio cadastramento do fornecedor para participar de licitacao;

.2) Sao dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

3) Capacidade Juridica: Cédula de ldentidade dos sécios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual, Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e no caso de sociedades por acoes,
acompanhadas de documentos de eleicdo de seus administradores; Inscricdo no ato constitutivo,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de
autorizacdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais;

4) Capacidade Técnica: Registro ou inscricdo na entidade profissional competente; Comprovacéo
de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel, em quantidades e prazos com
o objeto da licitacdo, e indicacdo das instalacbes e do aparelhamento técnico adequado e
disponivel para a realizacdo do objeto da licitagdo; Prova do atendimento de requisitos previstos
em lei especial, quando for o caso;

5) Idoneidade Financeira: Demonstracdes Contabeis do Ultimo exercicio, que comprovem a boa
situacao financeira da empresa, ja apresentados na forma da lei; Certiddo negativa de pedido de
faléncia e concordata, ou execucao patrimonial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica ou domicilio da pessoa fisica; Declaracdo da empresa de que cumpre o disposto no
inciso XXXIII, do art. 7°, da Constituicdo Federal;

6) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscricdo no Cadastro de
Contribuintes no Estado, quando for o caso; Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes no
Municipio; Prova de quitacdo com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, na forma da lei;
Prova de quitacdo com o FGTS e INSS.
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X1) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servigo pode ser realizado sem a
devida cotacdo de precos, exceto quando o valor for inferior a R$ 100,00 (cem reais);

2) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servico pode ser realizada sem o
prévio empenho;
3) Nenhuma compra pode ser realizada sem a devida autoriza¢do de ordem de compra;

4) Todas as compras de materiais e bens, estocaveis ou ndo, deverdo ter registro no
almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou depdsito sejam em local diferente;

5) As solicitacdes relativas a contratacdo de servigos serdo encaminhadas diretamente ao Setor
de Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma
Interna;

6) Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto ao
Controle Interno.
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CHECH LIST DA IN§TRUQAO NORMATIVA N° 004/2008
VERIFICACAODE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 004/2008)

Ponto de Controle: 1 Exame do Conteldo da Solicitagdo de compras, servigcos e Obras
com ou sem
Licitacdo (Requisicao)
Documento Base: Requisi¢cdo
Procedimento de Controle S| N

Verificado Data | Rubrica
por

>z

1.1 Houve aprovacédo da Requisi¢do por quem
€ de Direito?

1.2 Todos os campos foram preenchidos
conforme a IN CGM 004/20087?

1.3 A especificacdo esta correta, adequada e
suficiente para a aquisicdo do material ou
servigos?

1.4 Foi aprovado o projeto basico?

1.5 Foi aprovado o memorial descritivo?

1.6 Foi anexado o Orgamento detalhado em
planilha de custo?

Ponto de Controle: 2 Verificacdo da Regularidade Orgcamentaria e Contabil
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S|INJ|N Verificado Data | Rubrica
A por

2.1 A despesa esta enquadrada em programas
do PPA e metas da LDO?

2.2 A despesa esta regular perante a LRF?

2.3 Foi registrada a classificacdo contabil na
Requisi¢cao?

2.4 Foi confirmada a existéncia de dotacao
orcamentaria suficiente para a despesa?
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realizacdo da Despesa e Autorizacéo.

Documento Base: Processo Administrativo

Ponto de Controle: 3 Verificacdo de recursos financeiros e orgamentarios para a

Procedimento de Controle

S

N Verificado
A por

Data | Rubrica

3.1 Existe Previsdo de recursos financeiros no
cronograma mensal de desembolso para
realizacdo da despesa?

3.2 A realizacdo de despesa foi autorizada pelo
Secretario de Administracdo ou pelo Prefeito
Conforme limites estabelecidos na Instrucdo
Normativa

3.3 Foi autuado o processo administrativo no
protocolo geral?

Ponto de Controle: 4 Verificagdo das condi¢cdes para compras ou contratacdo diretas?
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle

S

N

N Verificado
A por

Data | Rubrica

4.1 Foi efetuada a pesquisa de pre¢os nos
termos da IN?

4.2 A minuta do contrato foi aprovada pelo
Secretario de Administracao

4.3 A Minuta do Contador foi aprovada pela
Assessoria Juridica?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA

FOLHA N°
10/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

Ponto de Controle: 5 Verificacéo relativa ao langamento do processo Licitatorio

modalidade convite.

Documento Base: Processo Licitatorio ( componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S|N|N Verificado Data | Rubrica

A por

5.1 O processo Licitatorio foi autuado e

numerado conforme IN?

5.2 As especificacbes e quantitativos no ato

convocatério  (Edital) conferem com a

Requisi¢do/solicitacdo

5.3 O objeto da Licitacdo esta escrito com

precisdo e clareza?

5.4 Na especificacdo do objeto estdo indicadas

caracteristicas que possam direcionar a licitacéo

?

5.5 As condic¢Bes estipuladas podem restringir a

competicdo?

5.6 Esta indicado o prazo para entrega dos

materiais ou para a execucdo das

obras/servigos?

Ponto de Controle: 6 Verificacdo das condicOes para realizacdo da modalidade Carta

Convite.

Documento Base: Processo Licitatério ( componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S|N|N Verificado Data | Rubrica

A por

6.1 A minuta do ato convocatério foi aprovada

pela Assessoria Juridica?

6.2 A Minutado contrato foi aprova pela

Assessoria Juridica?

6.3 As cartas convites estdo datadas e

assinadas?

6.4 Foram enviadas em tempo Habil a todos?

6.5 Foram enviadas na mesma data a todos os

participantes?

6.6 Constam dos protocolos de entrega a data

do recebimento?
CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO

CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA

FOLHA N°
11/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

6.7 O carimbo da Empresa?

6.8 O nome e cargo do recebedor do convite?

6.9 Esta comprovado a entrega do convite a, no
minimo 03 participantes?

6.10 Pelo menos 2/3 dos convidados estdo
cadastrados?

6.11 Foram buscados novos convidados em
relacdo a licitacdo anterior?

6.12 Constam do processo a declaragcédo de que
o Edital de Convite foi afixado em local de
acesso publico?

propostas na
Modalidade convite.

Ponto de Controle: 7 Verificacdo da Regularidade da sesséo de abertura e julgamento das

Documento Base: Processo Licitatorio ( componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle S|N|N Verificado Data | Rubrica
A por

7.1 Foi observado o prazo minimo de 05 dias

Uteis a partir da entrega dos convites?

7.2 As propostas e o0s envelopes foram

rubricados por todos o0s participantes da

sessdo?

7.3 As propostas explicitam os prazos de

validades?

7.4 Sao legiveis? Contem vicios, rasuras,

entrelinhas ou enxertos?

7.5 Todos os campos da propostas foram

preenchidos?

7.6 Consta do processo a prova de regularidade

fiscal do proponente vencedor?

7.7 A Ata foi assinada por todos o0s

participantes?

7.8 Foi anexado ao processo a coleta de pregos,

para refencia da Comisséo Julgadora?

7.9 Todas as propostas estdo compativeis com

as especificacdes constantes no Edital?

7.10 Os precos constantes do quadro
CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO

CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 12/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:
24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE

COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

Comparativo de Precos sdo compativeis com os
das propostas?

7.11 Os calculos, efetuados item a item, estdo
corretos?

7.12 O Relatério de Analise e Julgamento das
propostas foi devidamente elaborado e
assinado ?

7.13 A Homologacgédo do Processo esta datada e
assinada por quem é de direito?

7.14 A adjudicacéo esta datada e assinada por
guem é de Direito?

7.15 No caso de convite, se houver apenas uma
proposta, consta no processo a manifestacdo do
desinteresse de, pelo menos, mais 2
proponentes?

modalidades de Tomada de
De Preco e de Concorréncia.

Ponto de Controle: 8 Verificacdo das condi¢Oes para realizacdo da licitagdo nas

Documento Base: Processo Licitat6rio ( componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle S| N

N Verificado Data | Rubrica
A por

8.1 O Edital esta datado e Assinado?

8.2 Consta do mesmo parecer da Assessoria
Juridica?

8.3 Foram observadas todas as demais
exigéncias constantes no art. 40 da Lei
8.666/93?

8.4 Consta do Processo a comprovacido da
publicacéo do Edital no Diario Oficial e em jornal
de grande circulagcdo?

8.6 Ou os 15 dias no caso de menor preco?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 13/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

Ponto de Controle:
modalidades Tomada de

Modalidade convite.

Preco e Concorréncia.

9 Verificacdo da Regularidade no julgamento das propostas,

Documento Base: Processo Licitatério ( componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle

S

N

N
A

Verificado Data | Rubrica
por

9.1 Foi anexado ao processo a coleta de
precos,para referencia da comissao julgadora?

9.2 Todas as propostas estdo compativeis com
as especificacdes constantes no Edital?

9.3 Os precos constantes do Quadro
Comparativo de Precos sdo compativeis com
os das propostas?

9.4 Os Célculos, efetuados item a item , estéo
corretos?

9.5 O Relatério de Analise e Julgamento das
propostas foi devidamente elaborado e
assinado?

9.6 A Homologacédo do Processo esta datada e
assinada por quem é de direito?

9.7 A adjudicacdo esta datada e assinada por
guem é de Direito?

9.8 No caso de convite, se houver apenas uma
proposta, consta no processo a manifestacédo
do desinteresse de, pelo menos , mais 2
proponente?

9.9 Neste caso, constam da data as
justificativas da comisséo e a citacdo de que o
preco apresentado pelo Unico proponente é
compativel com o preco de mercado?

9.10 Foi juntada a comprovacdo obtida
externamente?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
14/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

inexigibilidade de licitagdo

Ponto de Controle: 10 Verificacdo da Regularidade do processo de dispensa ou

Documento Base: Processo Licitatorio ( componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle S| N

N
A

Verificado
por

Data | Rubrica

10.1 O processo administratvo e a
fundamentacéo legal estdo baseados em razéo
técnicas e administrativas que justifiguem a
dispensa ou inexigibilidade da licitagéo? (art.26,
da Lei 8.666/93)

10.2 O processo e a minuta do contrato foram
aprovados pela Assessoria Juridica?

10.3 Foi juntada ao Processo a proposta de
precos sobre o objeto da requisi¢cdo?

10.4 Foi anexada a justificativa técnica e

administrativa, com respectiva comprovacao?

de credenciamento
Documento Base: Processo Administrativo

Ponto de Controle: 11 Verificacdo da Regularidade nas compras ou contratacdes através

Procedimento de Controle S| N

Verificado
por

Data | Rubrica

11.1 Os contratos de servicos médicos e
similares observam rigorosamente as
disposicoes do respectivo edital de
credenciamento e correspondente regulamento?

11.2 As compras de medicamentos ou outros
produtos observam rigorosamente as
disposicoes do respectivo Edital de
Credenciamento e correspondente
regulamento?

11.3 Foi formalizado e assinado, por quem de
direito, o Termo de Credenciamento ou Termo
de Contrato de Credenciamento?

11.4 As duas primeiras vias da Nota de
Empenho e o Termo de Credenciamento ou

Termo de Contrato de Credenciamento foram

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

15/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:
24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

encaminhadas a unidade requisitante?

11.5 A 32via da nota de empenho e do termo de
Credenciamento ou Termo de Contrato de
Credenciamento foram arquivadas no Processo

Administrativo?

de credenciamento
Documento Base: Processo Administrativo

Ponto de Controle: 12 Verificagcdo da Regularidade nas compras ou contratacfes através

Procedimento de Controle S| N

N
A

Verificado
por

Data

Rubrica

12.1 A compra ou contratacdo cujo produtos ou
servicos especificos estdo cadastrados no
Sistema Registro de Precos previstos no art. 15
da Lei 8.666/93, observou rigorosamente as
disposicbes do decreto de regulamentacdo do
sistema?

122 A emissdo de autorizacdo de
Fornecimento, ou Ordem de Servigco, em nome
do fornecedor, contém todos os elementos
exigidos na Instrucdo Normativa.

12.3 As duas primeiras vias da Nota de
Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de servico, foram encaminhadas a area
requisitante?

12.4 As terceiras vias das Notas de Empenho e
da Autorizacdo de Fornecimento, ou Ordem de
Servico, foram arquivadas no Processo

Administrativo (art. 38 — Lei 8.666/93)7?

| Ponto de Controle: 13 Verificagdio da Regularidade nas compras ou contratagdo através |

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

16/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

da modalidade Pregéo
Documento Base:

Processo Licitatorio (componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle

S

N

N
A

Verificado Data
por

Rubrica

13.1 O Edital observou as regras constantes
do Decreto que regulamenta a aplicacdo da
Lei Federal n® 10.520, de 17/0/2002, no ambito
do Municipio?

13.2 O edital especifica adequadamente os
critérios de aceitacdo das propostas, as
exigéncias de habilitacdo e os prazos, e
demais condicbes essenciais para 0
fornecimento do objeto a ser licitado, conforme
informados pelas areas requisitantes

13.3 Consta do processo a planilha com o
valor estimado dos produtos ou servicos, a
partir do recolhimento de, no minimo, trés
propostas de precos ou de precos licitados ha,
no maximo um ano, em observancia aos
precos e especificacbes praticadas no
mercado ?

13.4 O edital foi submetido ao exame prévio e
parecer da assessoria juridica?

13.5 O Edital foi assinado pela autoridade
competente, conforme definido na Instrucdo
Normativa?

13.6 O Edital foi publicado nos termos e
condicbes estabelecidos no decreto de
regulamentacdo?

13.7 Condicbes da Habilitagdo dos
proponentes observou rigorosamente as
regras estabelecidas no decreto de
regulamentacdo?

13.8 Os procedimentos para obtencéo,
julgamento classificacdo e ordenamento das
propostas observam rigorosamente as regras
estabelecidas no decreto de regulamentacio?

13.9° resultado do julgamento foi submetido a

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
17/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:
24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

homologacdo do Secretario Municipal de
Administracdo ou ao Prefeito Municipal
conforme ocaso?

13.10 A minuta do contrato foi submetida ao
exame e aprovacao da Assessoria Juridica?

13.11 Foi emitida a Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de servigos, nos
termos estabelecidos na Instrucdo Normativa?

13.11 Foi emitida a Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de Servigos, nos
termos estabelecidos na Instrucdo Normativa?

13.12 As duas primeiras vias da Nota de
Empenho e da autorizagdo de fornecimento,
ou Ordem de servico, foram encaminhadas a
area requisitante?

13.13 Foi juntada ao processo a copia do
contrato celebrado ou a da Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de Servigos, e a 32
via da Nota de Empenho?

Documento Base: Processo Administrativo

Ponto de Controle: 14 Verificacdo das Condices para a emissdo da Nota de Empenho

Procedimento de Controle S| N

N
A

Verificado
por

Data | Rubrica

14.1 A requisicdo para compra ou contratacdo
direta foi aprovada pelo Secretario de
Administracdo( ou outra autoridade, conforme
definido na Instru¢do Normativa)?

14.2 Houve homologagcdo da licitacdo pelo
Secretario de Administracdo ou pelo Prefeito e
a adjudicacdo de seu objeto ao(s)
vencedor(es)?

14.3 Foi obtida a aprovacdo do Prefeito para a
dispensa ou inexigibilidade da licitagcdo?

14.4 Foi juntada ao processo a comprovacao
da publicacdo do extrato da justificativa da
dispensa ou inexigibilidade da licitacdo no
orgao oficial de divulgacao do Municipio?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
18/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

Ponto de Controle: 15 Verificagdo das Clausulas Contratuais
Documento Base: Contrato de fornecimento de Materiais ou Servigo
Procedimento de Controle S|N|N Verificado Data | Rubrica
A por

15.1 Esta claro o objeto e seus elementos
caracteristicos?

15.2 Foi definido a forma de execugdo ou de
fornecimento?

15.3 Ha definicdo do preco e condicbes de
pagamento?

15.4 A observancia do numero de casas
decimais que deverdo ser utilizadas?

15.5 Os critérios de reajustamento, inclusive a
data base e a periodicidade?

15.6 Os critérios de atualizacdo monetaria,
entre datas base do adimplemento das
obrigagfes e a do efetivo pagamento, se for o
caso, devidamente especificado e delimitado?

15.7 A garantia de manutencdo do equilibro
econdmico e financeiro, devidamente
comprovado e atestado?

15.8 Os prazos de inicio das etapas de
execucdo, de conclusédo da entrega do
recebimento definitivo, conforme o caso?

15.9 O crédito orcamentario pelo qual ocorrera
a despesa, com indicacdo da classificacdo
funcional programatico e categoria econdmica?

15.10 As garantias oferecidas para assegurar
sua plena execucdo, quando exigidas?

15.11 Os direitos e as responsabilidades das
partes, as penalidades cabiveis e os valores
das multas?

15.12 Esta previsto quando houver rescisdo?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
19/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE

COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

15.13 O reconhecimento dos direitos da
Administracdo, em caso de rescisdo
administrativa?

15.14 A vinculacdo da proposta vencedora ao
edital de licitacho ou ao termo que a
dispensou/inexigiu?

15.15 A legislacao aplicavel a execucdo do
contrato e especialmente aos casos omissos?

15.16 A obrigacdo do contratado de manter,
durante toda execugcdo do contrato, de
conformidade com as obrigacbes por ele
assumidas, todas as condi¢bes de habilitacdo
e qualificacdo exigidas na licitacdo?

15.17 Ha previsdo de prorrogacdo ou
renovacgao?

15.18 Esta em observancia da normas da
CLT?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1/20

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
007/2009 13/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE TRANSPORTES

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE VIACAO E URBANISMO E DEMAIS
SECRETARIAS

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producéo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantacdao de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Castanheira,
guer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

Il - CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagéo na
execucédo das atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA
Demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de ac¢fes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 2120
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
007/2009 13/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE TRANSPORTES

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE VIACAO E URBANISMO E DEMAIS
SECRETARIAS

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade
das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacédo, orientacdo técnica e
superviséo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.° 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009,
gue dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgagéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracéo fornecendo informag@es e participando do processo;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 3/20
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
007/2009 13/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE TRANSPORTES

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE VIACAO E URBANISMO E DEMAIS
SECRETARIAS

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacado do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracées nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

VI - OBJETIVO:
1. Disciplinar e normalizar os procedimentos no Controle de Frotas.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Dos Procedimentos Bésicos

1.1 A Secretaria de Viacdo e Urbanismo sera responsavel pelo gerenciamento, e guarda das
magquinas, caminhdes e equipamentos mencionados neste instrumento;

1.2 Qualquer manutencdo e/ou compra de peca, equipamento ou acessOrio devera ser
obrigatoriamente requisitada a Secretaria Viacao e Urbanismo.

1.3 As maquinas, caminhBes e equipamentos devem ser utilizados de acordo com as
recomendacdes do fornecedor e da fabrica.

1.4 O gestor da Secretaria de Urbanismo nomeara um responsavel pela coordenacdo e
organizacdo de servicos mencionados nesta Instrugdo Normativa.

1.5 Todas as maquinas, caminhfes e equipamentos sdo do patrimbénio publico, somente
podendo ser utilizados para e execucédo de servico publico, sendo terminantemente proibida a
utilizacéo para outras finalidades e/ou interesses particulares.

1.6 O uso indevido destes equipamentos publicos é passivel de aplicacdo de penas disciplinares
e sancdes civis e administrativas aos responsaveis envolvidos, conforme cada caso.

1.7 A solicitagcdo das maquinas, caminhdes e equipamentos para servicos locais, ou seja, dentro
dos limites do Municipio devera ser efetuada, preferencialmente, com antecedéncia de 24 horas,
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através do responsavel pela coordenacéo e organizacao de servicos, por ordem de prioridade,
informando data, horario, itinerario, tipo de servico e permanéncia no local de destino.

2. Do Gerenciamento das Maquinas, Caminh&es e Equipamentos e Geral:

2.1 A partir da data de publicacdo desta Instrucdo Normativa determina-se a obrigatoriedade do
controle de entrada e saida dos caminh8es, maquinas e equipamentos em geral, do patio da
Secretaria de Viagdo e Urbanismo Municipal, com a identificacdo do motorista, devidamente
habilitado e autorizado a dirigir, de forma a exigir e registrar os destinos e demais dados
necessarios ao controle da frota, desde que autorizado, por escrito, pelo respectivo Secretario ou
servidor designado pelo mesmo.

2.2 O portédo principal do acesso ao patio do Departamento de Obras e Servigos Publicos devera
permanecer fechado e, serda proibida a saida ou entrada de maquinas, caminhdes e
equipamentos sem o registro das atividades pelo responsavel designado.

2.3 O deslocamento das maquinas, caminhdes e equipamentos serdo efetuados mediante
autorizacado do responsavel, devendo constar no registro de movimentagao, ou seja, no Diario de
Bordo (Anexo 1) o tipo de equipamento, a placa, nome do condutor, data e hora de saida e
chegada, destino, nome do solicitante e quilometragem de saida e chegada.

2.4 Os condutores deverdo se limitar a executar 0 percurso preestabelecido no registro de
movimentacdo, sendo proibido o desvio para qualguer outro, exceto em casos excepcionais, nos
guais a mudanca de itinerario ou de servico devera ser autorizada pelo responsavel pela
coordenacdo e organizacédo de servicos, com a devida anotacéo no diario de bordo.

2.5 A autorizacdo da saida das maquinas, caminhdes e equipamentos, independentemente do
orgéo solicitante, somente podera se dar por ordem do Secretario de Viagdo e Urbanismo.

2.6 Os veiculos serdo abastecidos através de autorizacdo de abastecimento expedida pelo
responsavel, conforme modelo (Anexo ).

2.7 O abastecimento sera realizado nos posto credenciado, determinado pela Administracéo
Publica e vencedor do processo licitatorio.

2.8 Havera uma planilha para cada veiculo, que identificarA os gastos mensais com
quilometragem e abastecimento, gerenciada pelo responsavel designado pela Secretaria de
Viacao, conforme modelo de Despesas com Combustivel (Anexo ).

2.9 Diariamente, os condutores deverao registrar no Diario de Bordo (Anexo |) a quilometragem
inicial e final.

2.10 Os condutores deverao também efetuar a verificagcdo didria nos equipamentos sob sua
direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer falhas ou
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defeitos verificados, efetuando o registro de observacdo no Diario de Bordo visando providenciar
em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisao e orientacdo da Secretaria de
Viacgéo e Urbanismo.

2.11. Qualquer manutencdo e/ou compra de pega, equipamento ou acessOrio devera ser
obrigatoriamente requisitada a Secretaria de Viacdo e Urbanismo.

2.12 Os dados e informacfes constantes da ficha de controle de veiculos, os dados da planilha
de controle dos gastos mensais com abastecimento, assim como outros gastos com manutencao
serao registrados em programa especifico para emissdo de relatério mensal, que permita
identificar o custo de manutencdo de cada veiculo, do km rodado e consumido ou hora
trabalhada.

2.13. Nenhuma maquina, caminhdo ou equipamento podera deslocar sem a documentacao legal
e sem o perfeito funcionamento do hodémetro, luzes e freio.

2.14 Encerrada a circulagdo diaria, as maquinas, caminhdes e equipamentos deverdo ser
recolhidos ao patio de Maquinas, obedecendo ao horario de expediente da Prefeitura de
Castanheira.

a) Apos horérios de expediente somente com prévia comunicacao a Central de Veiculos e sua
autorizacao, quando o veiculo estiver a servico e/ou em viagem.

2.15. Somente com autorizacdo do Secretario de Viacdo e Urbanismo ou dos responsaveis pelo
controle de frotas, as maquinas, caminhfes e equipamentos poderdo permanecer no local da
obra ou servico, desde que, comprovada sua necessidade.

2.16 Ao final de cada dia, o Secretario de Viagcado e Urbanismo, recebera, do responsavel um
relatério da movimentagcédo das maquinas, caminhdes e equipamentos pelos quais € responsavel,
com a devida contagem dos equipamentos no final do dia e devida comunicacdo de qualquer
desfalque ou desvio dos mesmos.

3. Da Politica Disciplinar para os Motoristas / Condutores

3.1 A conducdo das maquinas, caminhdes e equipamentos somente poderado ser realizados por
motorista profissional ou servidor, devidamente habilitado e autorizado, que detenha a obrigacdo
respectiva em razéo do cargo ou da fungéo que exerca.

3.2 Os servidores publicos municipais, dos 6rgdos e entidades integrantes da Administracéo
Pudblica Municipal Direta, Fundos e Fundacdes, no interesse do servico e no exercicio de suas
proprias atribuicdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de motorista,
poderao dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que possuidores
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da Carteira Nacional de Habilitacdo e devidamente autorizado pelo dirigente maximo do 6rgéo ou
entidade a que pertengcam, através de Portaria publicada no Mural da Prefeitura Municipal.

3.3 A Carteira Nacional de Habilitacdo, devera ser compativel ao tipo de veiculo que o condutor
ira utilizar, conforme a Lei n® 9.503, de 23/09/97, a saber:

a) Categoria “A” condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral,
b) Categoria “B” condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”, cujo peso
bruto total ndo exceda a trés mil e quinhentos quilogramas e cuja lotacdo ndao exceda a oito
lugares, excluido o do motorista;

c) Categoria “C” condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso bruto
total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas;

d) Categoria “D” condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja
lotacdo exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria “E" condutor de combinacéo de veiculos em que a unidade tratora se enquadre nas
Categorias “B”, “C” ou “D” e cuja unidade acoplada, reboque, semi-reboque ou articulada, tenha
seis mil quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda a oito lugares, ou,
ainda, seja enquadrado na categoria trailer.

3.4. Fica expressamente proibida a utilizacdo das maquinas, caminhdes e equipamentos:

| em qualquer atividade de carater particular ;

Il no transporte de familiares de servidores publicos ou de pessoas que nao estejam vinculadas
as atividades da Administracédo Direta, Fundos e Fundacges;

IIl aos sdbados, domingos e feriados, salvo autorizagdo do Secretario de Viacao e Urbanismo;

IV desvio e guarda em residéncias particulares.

3.5. Os condutores dos veiculos do Municipio de Castanheira devem obedecer a Lei 9.503
(Cddigo de Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.

3.6. Em caso de colisdo das maquinas, caminhdes e equipamentos, fica o condutor obrigado a
permanecer no local do acidente até a realizacdo de pericia, bem como comunicar a Secretaria
de Viacao e Urbanismo sobre o sinistro e registrar ocorréncia na Delegacia de Policia.

3.7. Sera instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo disciplinar, caso
o0 acidente resulte em dano ao erario ou a terceiros, com o fito de apurar a responsabilidade.

3.8. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor, este respondera pelos danos causados, pelas
avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizara o erario publico Municipal.
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3.9. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiara ao condutor ou
proprietario do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

3.10. Os motoristas profissionais exercerdo atividades produtivas nos intervalos em que estarédo
disponiveis na Central de Veiculos, visto que é vedado qualquer tipo de jogo no horario de
trabalho, sobre pena de adverténcia.

4. Das Multas de Transito dos Veiculos do Municipio de Castanheira

4.1. Todos os Autos de Infracdes dos veiculos da Administragcdo Municipal de Castanheira
deverédo ser enderecadas a Central da Prefeitura na Rua Mato Grosso, N.° 142 — Bairro Santo
Antonio, CEP 78.345-000 — Castanheira - MT

4.2. O pagamento de multas advindas de infracfes de transito cometidas por servidores quando
da conducdo de veiculos de propriedade do Municipio € de inteira responsabilidade da
Prefeitura, a qual também compete adotar as medidas necessarias visando ao ressarcimento da
despesa ao erario por parte do responsavel pela infracao.

4.3. A Prefeitura tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os Autos de Infracbes ao
condutor, para que este apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta Administrativa de
Recursos de Infracéo.

4.4. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a responsabilidade da
infracdo e o 6nus da mesma efetuarda o ressarcimento da multa através de pagamento em
parcela, Unica ou parcelada, mediante instrumento legal cabivel.

4.5. O pagamento parcelado podera ser efetuado de acordo com os seguintes procedimentos:

a) o condutor infrator de qualquer norma de transito fica responsavel pelo pagamento da
constante multa da Notificacdo de Autuacdo, podendo, se quiser, autorizar o desconto mensal do
parcelamento em sua folha de pagamento, respeitando o valor limite para desconto de acordo
com a legislacdo Municipal, bem como, salario percebido pelo mesmo.

b) caso assim decida, o condutor infrator se compromete pelo pagamento da Notificagéo.

4.6. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apds ter utilizado de todas as
garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa Prévia e Recursos JARI),
gue lhe sdo cabiveis, e tiver contra si a caracterizacdo de infracdo, o pagamento da multa,
respondera a processo de Inquérito Administrativo, até a sentenca final.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS:
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1. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucdo Normativa
deverdo obedecer as ordens do Secretario da pasta e as determinacBes desta IN e demais
dispositivos legais.

2. Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Motoristas e Servidores Publicos em geral,
responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder Executivo, terdo
responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instrucao Normativa.
3. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrucdo Normativa pelos Motoristas/condutores e
servidores publicos, em geral, implicardA em sangdes civis e administrativas, conforme
dispositivos legais.

A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo Revogam — se todas
as disposicdes em contrario.

Castanheira — MT, 06 de novembro de 2008.
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ANEXO |

DIARIO DE BORDO

Veiculo: Placa:

Motorista:

Data H.Saida H.Chegada Destino Solicitante Km

H Saida H Chegada

Destino Solicitante

Km

Assinatura Motorista
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ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
Controle de Abastecimento

Posto
Secretaria
Litros de Gasolina
Litros de Qleo Velocimetro
Litros de Alcool
Litros de Diesel
Veiculo Placa N.°
Castanheira — MT, de 200

AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO Ne

PREFEITURA DE CASTANHEIRA

Ass. Motorista Ass. Funcionario Responsavel
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CONTROLE DE COMBUSTIVEL
Prefixo: Observar:
Placa: Més / Ano 200
Dia e M/HIEE Destino 7/ Histoérico b MR L Operador / Motorista

Saida Inicial Chegada Final Km/Hora

BDT — PECAS TROCADAS E CONTROLE DE COMBUSTIVEL

Quant. DISCRIMINAR AS PECAS COLOCADAS

Data Combustivel km horas (Lts.) Assinatura

TOTAL DE LITROS
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CHECH LIST DA IN~STRU(;AO NORMATIVA N° 007/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n°007/2009)

Ponto de Controle: 1 Exame dos Procedimentos Basicos
Documento Base: Arquivo de Frotas
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

1.1 A Secretaria de Viagdo e Urbanismo esta
sendo responsavel pelo gerenciamento, e
guarda das maquinas, caminhdes e
equipamentos mencionados neste
instrumento?

1.2 A manutencdo e/ou compra de peca,
equipamento ou acessoOrio foi requisitada a
Secretaria Viacdo e Urbanismo?

1.3 As maquinas, caminhdes e equipamentos
estdo sendo utilizados de acordo com as
recomendacdes do fornecedor e da fabrica?
1.4 O gestor da Secretaria de Urbanismo
nomeou um responsavel pela coordenacédo e
organizacdo de servicos mencionados nesta
Instrucdo Normativa?

1.5 Todas as maquinas, caminhdes e
equipamentos sao do patriménio publico,
somente podendo ser utilizados para e
execucgdo de servigco publico. Foi respeitado a
proibicdo de utilizacdo desses bens para
outras finalidades e/ou interesses particulares?

1.6 foi tomado as devidas providéncias para
punir o uso indevido de equipamentos
publicos?

1.7 A solicitagdo das maquinas, caminhdes e
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equipamentos para servicos locais, ou seja,
dentro dos limites do Municipio foi feita
preferencialmente, com antecedéncia de 24
horas, através do responsavel pela
coordenacdo e organizagdo de servigcos, por
ordem de prioridade, informando data, horario,
itinerario, tipo de servico e permanéncia no
local de destino?

Ponto de Controle: 2 Exame do Gerenciamento das Maquinas, Caminhdes e Equipamentos
em Geral
Documento Base: Arquivo de Frotas

Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

2.1 Esta sendo executado o controle de
entrada e saida dos caminh&es, maquinas e
equipamentos em geral, do patio da Secretaria
de Viacdo e Urbanismo Municipal, com a
identificacGo do motorista, devidamente
habilitado e autorizado a dirigir, de forma a
exigir e registrar os destinos e demais dados
necessarios ao controle da frota, desde que
autorizado, por escrito, pelo respectivo
Secretario ou servidor designado pelo mesmo?
2.2 O portéo principal do acesso ao patio do
Departamento de Obras e Servicos Publicos
esta permanecendo fechado e esta proibida a
saida ou entrada de maquinas, caminhdes e
equipamentos sem o registro das atividades
pelo responsavel designado?

2.3 O deslocamento das maquinas, caminhdes
e equipamentos foram efetuados mediante
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autorizacdo do responsavel, devendo constar
no registro de movimentacdo, ou seja, nho
Diario de Bordo (Anexo ) o tipo de
equipamento, a placa, nome do condutor, data
e hora de saida e chegada, destino, nome do
solicitante e quilometragem de saida e
chegada?

2.4 Os condutores foram limitados a executar
0 percurso preestabelecido no registro de
movimentacdo, sendo proibido o desvio para
gualquer outro, exceto em casos excepcionais,
nos quais a mudanca de itinerario ou de
servico devera ser autorizada pelo responsavel
pela coordenacéo e organizagdo de servicos,
com a devida anotacéo no diario de bordo?

2.5 A autorizacdo da saida das maquinas,
caminhdes e equipamentos, foi dada por
ordem do Secretario de Viacdo e Urbanismo?
2.6 Os veiculos foram abastecidos através de
autorizacdo de abastecimento expedida pelo
responsavel, conforme modelo (Anexo I1)?

2.7 O abastecimento foi realizado no posto
credenciado, determinado pela Administracéo
Publica e vencedor do processo licitatério?

2.8 Foi feito uma planilha para cada veiculo, e
identificou  0s gastos mensais com
guilometragem e abastecimento gerenciados
pelo responsavel designado pela Secretaria de
Viagdo, conforme modelo de Despesas com
Combustivel (Anexo I11)?

2.9 Diariamente, os condutores registraram no
Diario de Bordo (Anexo 1) a quilometragem
inicial e final?
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2.10 Os condutores efetuaram a verificacdo
diaria nos equipamentos sob sua dire¢cdo ou
responsabilidade, no inicio e final do
expediente, e comunicou quaisquer falha ou
defeito verificados, efetuando o registro de
observacdo no Diario de Bordo visando
providenciar em tempo habil, o imediato ajuste
e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo da
Secretaria de Viagdo e Urbanismo?

2.11. A manutencdo e/ou compra de pecga,
equipamento ou acessorio foi requisitada a
Secretaria de Viacdo e Urbanismo?

2.12 Os dados e informacBes constantes da
ficha de controle de veiculos, os dados da
planilha de controle dos gastos mensais com
abastecimento, assim como outros gastos com
manutencdo foram registrados em programa
especifico para emissdo de relatério mensal,
gue permita identificar o custo de manutencdo
de cada veiculo, do km rodado e consumido ou
hora trabalhada?

2.13. Nenhuma maquina, caminhdo ou
equipamento deslou-se sem a documentacéo
legal e sem o perfeito funcionamento do
hodbmetro, luzes e freio?

2.14 Encerrada a circulacdo diaria, as
maquinas, caminhdes e equipamentos foram
recolhidos ao péatio de Maquinas, obedecendo
ao horario de expediente da Prefeitura de
Castanheira?

a) Quando houve circulagdo de maquinas,
caminhdes e equipamentos apds horario de
expediente foi feito a previa prévia
comunicacao a Central de Veiculos?
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2.15. Foi autorizado pelo Secretario de Viacao
e Urbanismo ou pelos responsaveis pelo
controle de frotas, quando as maquinas,
caminhdes e equipamentos permaneceram no
local da obra ou servi¢o?

2.16 Ao final de cada dia, o Secretario de
Viacdo e Urbanismo, recebeu, do responsavel
um relatério da movimentacdo das maquinas,
caminhdes e equipamentos pelos quais é
responsavel, com a devida contagem dos
equipamentos no final do dia e devida
comunicagdo de qualquer desfalque ou desvio
dos mesmos?

Ponto de Controle: 3 Exame da Politica Disciplinar para os Motoristas / Condutores
Documento Base: Arquivo de Recursos Humanos e Arquivo de Frotas
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

3.1 A conducgdo das maquinas, caminhdes e
equipamentos sdo realizados por motorista
profissional ou servidor, devidamente
habilitado e autorizado, que detenha a
obrigacgéo respectiva em razdo do cargo ou da
func@o que exerca?

3.2 Foi publicada no Mural da Prefeitura
Municipal a portaria que autoriza os servidores
publicos municipais, dos 6rgdos e entidades
integrantes da  Administracéo Publica
Municipal Direta, Fundos e Fundacgbes, no
interesse da execucdo das suas atribuicoes,
dirigir veiculos oficiais, de transporte individual
de passageiros, desde que possuidores da
Carteira Nacional de Habilitacdo e quando ndo
houver disponibilidade de motorista?
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3.3 A Carteira Nacional de Habilitacdo, esta
compativel ao tipo de veiculo que o condutor
ird utilizar, conforme a Lei n° 9.503, de
23/09/977? A saber:

a) Categoria “A” condutor de veiculo
motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem
carro lateral;

b) Categoria “B” condutor de veiculo
motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”,
cujo peso bruto total ndo exceda a trés mil e
guinhentos quilogramas e cuja lotacdo néo
exceda a oito lugares, excluido o do motorista;

c) Categoria “C" condutor de veiculo
motorizado utilizado em transporte de carga,
cujo peso bruto total exceda a trés mil e
guinhentos quilogramas;

d) Categoria “D"” condutor de veiculo
motorizado utilizado no transporte de
passageiros, cuja lotacdo exceda a oito
lugares, excluido o do motorista;

e) Categoria “E” condutor de combinacéo de
veiculos em que a unidade tratora se enquadre
nas Categorias “B”, “C” ou “D” e cuja unidade
acoplada, reboque, semi-reboque ou
articulada, tenha seis mil quilogramas ou mais
de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda a
oito lugares, ou, ainda, seja enquadrado na
categoria trailer.

3.4. Foi respeitada as proibicdes de utilizacéo
das maquinas, caminhdes e equipamentos nas
situacdes abaixo descritas?

| em qualquer atividade de carater particular ;
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Il no transporte de familiares de servidores
publicos ou de pessoas que ndo estejam
vinculadas as atividades da Administracao
Direta, Fundos e Fundacdes;

Il aos sabados, domingos e feriados, salvo
autorizacdo do Secretario de Viagcdo e
Urbanismo;

IV desvio e guarda em residéncias particulares
3.5. Os condutores dos veiculos do Municipio
de Castanheira obedeceram a Lei 9.503
(Codigo de Transito Brasileiro), de 23 de
setembro de 19977

3.6. Em situacdo de colisdo das maquinas,
caminhdes e equipamentos, o0 condutor
permaneceu no local do acidente até a
realizacdo de pericia, bem como comunicou a
Secretaria de Viacdo e Urbanismo sobre o
sinistro e registrou a ocorréncia na Delegacia
de Policia?

3.7. Foi instaurado, quando necessario,
sindicAncia ou processo  administrativo
disciplinar, quando o acidente resultou em
dano ao erario ou a terceiros, com o fito de
apurar a responsabilidade?

3.8. Quando o laudo pericial, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar concluiu
pela responsabilidade (dolo ou culpa) do
condutor, este respondeu pelos danos
causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente e indenizar4 o erario
publico Municipal?

3.9. Quando o laudo pericial, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar conclui pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro
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envolvido, o Municipio oficializou ao condutor
ou proprietario do veiculo, para o devido
ressarcimento dos prejuizos causados?

3.10. Os motoristas profissionais exerceram
atividades produtivas nos intervalos em que
estavam disponiveis na Central de Veiculos e
respeitaram o veto de ndo praticar qualquer
tipo de jogo no horério de trabalho?

Ponto de Controle: 4 Exame das Multas de Transito dos Veiculos do Municipio de
Castanheira
Documento Base: Arquivo de Frotas

Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

4.1. Todos os Autos de Infracdes dos veiculos
da Administracdo Municipal de Castanheira
foram enderecadas a Central da Prefeitura na
Rua Mato Grosso, N.° 142 — Bairro Santo
Antonio, CEP 78.345-000 — Castanheira — MT?
4.2. A Prefeitura adotou medidas necessérias
visando o ressarcimento ao erario publico por
parte do responsavel por infragbes cometidas
no transito envolvendo veiculos maquinas e
equipamentos publicos da municipalidade?
4.3. A Prefeitura comunicou e encaminhou 0s
Autos de Infragbes ao condutor, para que este
apresente a Defesa Prévia e Recurso a Junta
Administrativa de Recursos de Infragdo?

4.4. O condutor que dispensou a Defesa
Prévia e assumiu diretamente a
responsabilidade da infracdo e o 6nus da
mesma efetuou o ressarcimento da multa
através de pagamento em parcela, Unica ou
parcelada, mediante instrumento legal cabivel?
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4.5. O pagamento parcelado foi de acordo com
0s procedimentos a baixo?

a) o condutor infrator de qualquer norma de
transito fica responsavel pelo pagamento da
constante multa da Notificacdo de Autuacao,
podendo, se quiser, autorizar o desconto
mensal do parcelamento em sua folha de
pagamento, respeitando o valor limite para
desconto de acordo com a legislacdo
Municipal, bem como, salario percebido pelo
mesmo.

b) caso assim decida, o condutor infrator se
compromete pelo pagamento da Notificagéo.

4.6. O condutor que se recusou a pagar o Auto
de Infracdo, apods ter utilizado de todas as
garantias dos principios do contraditério e da
ampla defesa (Defesa Prévia e Recursos
JARI), que lhe sao cabiveis, e tiver contra si a
caracterizacdo de infracdo, o pagamento da
multa, respondeu a processo de Inquérito
Administrativo, até a sentenca final?
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Dispb6e sobre Politicas disciplinar para o0s
procedimentos Administrativo do Sistema de
Recursos Humanos, na Administracdo Direta, indireta
e entidades do Poder Executivo no Municipio
Castanheira-MT.

|. FINALIDADE
Dispor sobre Paliticas disciplinar para os procedimentos Administrativos do Sistema de Recursos
Humanos, na Administracéo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

ll. ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administractes diretas e indiretas do
Poder Executivo Municipal.

[1l. CONCEITOS

1. — Recursos Humanos:

A gestédo de recursos humanos consiste num conjunto de fungdes e atividades que podem ser
sintetizadas no seguinte: planejamento de recursos humanos; recrutamento e selecdo; integracéo
dos recursos humanos; andlise e descricdo de fungbes; avaliagdo de desempenho;

remuneracdes e incentivos.

2. — Servidor:

E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3. — Cargo Publico:
E o conjunto de atribuicbes e responsabilidade cometidas ao servidor, criado por Lei, com
denominacgao propria, nUmero certo e pago pelos cofres publicos.

4. — Contratacdo Temporaria:
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E o ato praticado na Administracdo Publica para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, onde os érgaos da Administracdo direta, as autarquias e as fundaces publicas
poderéo efetuar contratacdo de pessoal por tempo determinado, nas condi¢des e prazos previstos

em Lei especifica.

5. - Concurso Publico:
E a aprovacéo prévia de provas ou de provas e titulos para a investidura em cargo publico, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.

6. — Estagio probatorio:
E um periodo de adaptacédo onde sera verificado o desempenho do servidor recém admitido na
Instituicdo e que servira para determinar a efetivacdo ou ndo no cargo para o qual foi nomeado.

7. Processo administrativo disciplinar
E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que
regem a conduta dos servidores publicos.

IV. BASE LEGAL

Constituicdo Federal,

Lei Municipal n.° 471/2005 - Estatuto do Servidor Municipal,

Lei Municipal 588/2007 — Contratacdo de Pessoal

Lei Orgéanica do Municipio

Lei 8.429/92 - Improbidade Administrativa;

Lei 9.503, de 23.09.1997 (Cddigo de Transito);

Demais legislacGes e Normas que tenham influéncia direta com as atividades que integram o
Sistema de Recursos Humanos.

V. RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa
1.1 - Promover a divulgagéo e implementacdo da Instrugcdo Normativa, mantendo-a atualizada;
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1.2 - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicacao;

1.3 - Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria do
Sistema de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objetos de alteragéo, atualizagdo ou expansao.

2. Das Unidades Executoras

2.1 - Atender as solicitagfes da Unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

2.2 - Alertar a Unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacédo, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 - Manter a Instru¢édo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma,;

2.4 - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Controladoria do Sistema de Controle Interno

3.1 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

3.2 - Através das atividades de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Recursos Humanos, propondo alteragfes na instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

V1. PROCEDIMENTOS:

1. — DA CONTRATAGCAO TEMPORARIA/SELETIVO:
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1.1. Cabe a Secretaria de Administracdo, quando da realizacdo do processo seletivo simplificado
para contratacdo tempordria de excepcional interesse publico, verificar a previsdo da acao nos
instrumentos de planejamento, (PPA/LDO/LOA), bem como atender as determinacfes vigentes
recomendadas pelo TCE/Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

1.2. Aos portadores de necessidades especiais, serdo reservadas no minimo 5% das vagas, e que
no prazo de 05 (cinco) dias a contar da publicacdo da lista dos aprovados, deverdo submeter-se a
pericia médica, para verificacdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das
atribuicdes do cargo pretendido;

1.3. As contratacdes temporarias deverdo ser precedidas de solicitacdo, com as devidas
justificativas da necessidade da contratacdo, observando o disposto na Lei municipal n°® 588/2007
de 10 de dezembro de 2007;

Art.1°. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, os érgaos da
Administracdo Municipal direta, as autarquias e as fundacdes publicas poderéo efetuar contratacéo

de pessoal por tempo determinado, nas condi¢Oes e prazos previstos nesta Lei.
1.4. O contrato administrativo devera ser previamente aprovado pela Assessoria Juridica;

| - O contratado iniciard os trabalhos somente apds a assinatura do Contrato Administrativo,
sendo atribuida ao Secretario da area a responsabilidade de fiscalizacao e controle:

a) Dos contratos administrativos devera ser ordenados em pasta propria e por ordem cronolégica
de nimero;

b) todos os Contratos Administrativos deverdo ser assinados pelo Prefeito e visitados pela
Assessoria Juridica;

| - a contratacdo mediante contrato administrativo somente ocorrera se ndao houver concursados
aprovados para o cargo ou com justificativas fundamentadas pela autoridade competente;
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Il - recomenda-se que servidores temporarios ndo sejam remanejados do setor e/ou secretaria
para onde foram contratados;

IV — recomenda-se que 0 prazo para elaboracdo do contrato € de no maximo 7 (sete) dias,
contados a partir do recebimento da autorizacédo de contratacéo.

1.5. Os servidores contratados deverdo apresentar as seguintes documenta¢cdes acompanhadas
das devidas copias:

- RG e CPF;

- Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);

- Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacéo eleitoral;

- Carteira de Reservista;

- Comprovante de residéncia;

- PIS ou PASEP com data de expedicao;

- C.N.H se possuir e conforme exigéncia do cargo;

- N° Conta corrente — B. Brasil;

- NIT, PASEP ou PIS;

- Se casado, documentos (R.G e CPF do conjugue);

- Registro no Conselho/Quitacdo — (p/Profissdo Regulamentada);

- Certificacdo de Especializagdo ou declaracdo da faculdade;

- Certificado de conclusédo de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;
- Curriculo (opcional, para fins de promogdes)

- Declaragéo de Imposto de Renda;

- Carteira Funcional (se profissdo regulamentada);

- Certiddo de antecedentes criminais expedida pelo forum que reside nos ultimos 05 anos;
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- Atestado médico de saude (exame admicional);

- Cartéo de vacinacgéao dos filhos;

DAS NOMEAGOES DE SERVIDORES CONCURSADOS:

2.1. Cabe a Secretaria de Administracdo, quando da realizacdo do Concurso, verificar a previsdo
da acdo nos instrumentos de planejamento, (PPA/LDO/LOA), bem como atender as determinacfes
vigentes recomendadas pelo TCE/Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

2.2. As nomeacdes para cargos de provimento efetivo serdo procedidas de concurso publico, em
gue ao tomar posse o servidor entrara em estagio probatorio;

2.3. Aos portadores de necessidades especiais serdo reservadas no minimo 5% das vagas, em
gue no prazo de 05 (cinco) dias a contar da publicacdo da lista dos aprovados, deverdo submeter -
se a pericia médica, para verificacdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das
atribuicdes do cargo pretendido;

2.4. A nomeacdao de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo
de cada cargo e somente ocorrerd mediante solicitacdo da Secretaria interessada, dirigida a
Secretaria de Administracéo;

3.- DO ESTAGIO PROBATORIO:

3.1. - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, ficara sujeito a
estagio probatorio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observado os seguintes
fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
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IV - produtividade;
V - responsabilidade.
4.— DO CADASTRO DOS SERVIDORES:

4.1. Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado, mantendo-se por meio
documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo cdpia dos documentos
elencados no item 1.5 e 10.1;

4.2. Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados registrando-se as alteragdes
funcionais verificadas, registrando entre outras as seguintes informacoes:

| — férias anuais;

lI- licencas para tratamento de salde (préprio ou de pessoas da familia);

[1l- licenca de gestante;

IV- licenca para o trato de assuntos particulares;

V- licenga para concorrer a cargo eletivo;

VI- licenca para o desempenho de mandato classista ou associativo;

VII- Faltas injustificadas;

VIlI- Afastamento (casamento, falecimento de familiar, doacéo de sangue, para servir a outro
orgédo ou entidade);

IX — Certificados de participacdo em cursos;

X- Certiddo Civil e Criminal renovada (no caso de motorista transporte escolar a cada cinco anos);
XI- Penalidades de adverténcia, suspensao, ou demissédo, cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

5. DA FOLHA DE PAGAMENTO:

5.1. Na Elaboracdo da folha de pagamento dos servidores do Departamento de Recursos
Humanos deverdo promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratdrias
legalmente previstas, referente a:

I-  Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;
[I- Adicionais:
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a. Por servico extraordinario;

b. Noturno;

c. De férias;

d. Insalubridade e periculosidade;

Il — Gratificacdes:
a. 13°vencimento;
b. Funcéo gratificada;

IV — Descontos:

a. Previdenciario;

b. Imposto de renda;

c. Pensao alimenticia;

d. Consignacdo em folha;

6. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
6.1. — Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e encaminhadas ao
Departamento de Recursos Humanos, para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e

tomadas as providéncias previstas na legislacdo municipal;

6.2. — Recomenda-se que a abertura de Processo Administrativo disciplinar seja formalizada por
ato do Prefeito Municipal;

7. DAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO:

7.1. Encaminhar com antecedéncia a Secretaria de Administracéo a necessidade da contratacao
justificando a sua finalidade;

7.2. Manter o controle de férias, licenca prémio, licengca médica e outros, quando da contratacao
seja por: contrato temporario, seletivo, concurso publico, comissionado ou cargo de confianca;

7.3. Manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo relatérios regulares
do volume de faltas e atrasos apontados nas apuracdes de freqiiéncia;
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7.4. Enviar relatérios mencionados no item 7.3 a Secretaria de Administracdo para demais
encaminhamentos;

8. DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

8.1. Receber das Secretarias as solicitagbes de novas contratacdes, encaminhando ao Prefeito
para deferimento ou n&o do pedido;

8.2. Controlar as despesas com pessoal, mantendo-as dentro dos limites permitidos pela
legislacdo vigente;

8.3. Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo relatérios financeiros
para fluxo de caixa da Secretaria de Financgas;

8.4. Somente efetivar contratacdo mediante contrato administrativo quando ndo houver
concursados aprovados para o cargo ou com justificativas fundamentadas pela autoridade
competente;

8.5 Seguir rigorosamente a ordem de classificacdo de cada cargo, quando da nomeacdo de
servidores concursados, e que somente ocorrera a nomeacao mediante solicitacdo da Secretaria
interessada;

8.6. Manter controle eficiente e atualizado das convocacdes e nomeagbes de concursados,
relacionando os candidatos aprovados em cada grupo e as respectivas datas de convocacao e
nomeacao;

8.7. Fixar ato de nomeacgdo em quadro de avisos da Prefeitura ou no 6rgéo de imprensa oficial do
Municipio;

8.8. Orientar da obrigatoriedade da marcacao diaria de ponto eletrénico ou assinatura em livro de
presenca, a todos os servidores da administracdo, exceto para 0s ocupantes de cargos de
Secretarios ou status de Secretario e agentes politicos;
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006/2009 12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

8.9. Recomendar que o livro ou folha de freqiéncia fique sobre a responsabilidade do chefe
imediato do servidor ou do Secretario da pasta, onde devera ser assinada diariamente, devendo
ser guardada 15 minutos apds o inicio do expediente e 15 minutos apdés o0 encerramento
permanecendo sob a responsabilidade da chefia imediata;

8.10. Elaborar escala de servidores com direito a gozo férias e de licenga prémio, encaminhando a
Secretaria em que o servidor esta lotado;

8.11. Orientar que o servidor devera solicitar o gozo da licenca prémio até 06 meses antes, para
gue cada Secretaria se organize quanto a atribuicdes a ele conferidas;

8.12. Orientar que as transferéncias de lotacdo de servidores somente ocorrerdo nos seguintes
casos:

| - para atender conveniéncia do servico em area ou funcao prioritaria, situacdo em que o servidor
podera ser requisitado pelo Secretario de Administracdo e realocado no novo setor, ouvido o
Prefeito Municipal.

Il - a pedido do servidor, com anuéncia e aprovacao dos responsaveis pelas duas Secretarias
envolvidas e pelo Secretario Municipal de Administracdo com despacho para inclusao na folha de
pagamento do Setor onde esta sendo alocado;

Il - depois de autorizada, a solicitacdo de transferéncia devera ser arquivada na pasta funcional do
servidor juntamente com a portaria de transferéncia;

8.13. Organizar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na Legislacao vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas
pastas funcionais dos servidores;

8.14. Verificar se as contratacdes temporarias estdo precedidas de solicitacdo, com as devidas
justificativas da necessidade da contratagéo, observando-se o disposto na Lei Municipal 396/99;

8.15. Manter controle dos contratos administrativos ordenados em pasta propria e por ordem
cronoldgica de ndmero;
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NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
006/2009 12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS

HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

9.

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

9.1. Quando da posse em concurso publico e contratacdo temporaria, verificar se o servidor
dispde das documentac¢des que comprove:

a)
b)

)
u)

v)

Ser brasileiro ou estrangeiro, conforme arts. 12 e 37 da CF;

Cédula de identidade - RG;

Cadastro pessoa fisica — CPF;

Titulo de eleitor;

Certidao de nascimento ou casamento;

Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos (se for o caso);

Cartédo de vacinacéo;

Cartédo PIS/PASEP;

Comprovante de votacao nas Ultimas eleicées;

Certidao Civil e Criminal (no caso de motorista transporte escolar devera ser renovada a cada
cinco anos);

Quitacdo com o Servico Militar (homens);

Atestado de Saude fisica e mental;

02 fotos 3x4 coloridas;

Comprovante de Escolaridade;

Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

Somente para os condutores de transporte escolar, Certificado de curso especializado,
conforme portaria 324/2006/GP/DETRAN;

Declaracao de acumulo ou nédo de cargo publico;

Declaracao de disponibilidade para cumprimento da carga horaria integral estabelecida pelo
orgéo no qual exercera a sua fungéo;

Declaracéo de bens;

Declaracdo de que ndo infringiu as leis que fundamentam o edital;

Conta Bancaria — Banco do Brasil

9.02. Manter arquivo proprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal,
tais como: Lei de Contratacdo Temporaria, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste e
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Revisdo Geral, tabelas e instrucdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal,
Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal;

9.03. Manter controle de admissao e demissdo dos servidores;

9.04. Manter tabela e controle de contrata¢des temporarias, demonstrando vigéncia do contrato,
aditamento e acumulos de cargos na administracéo legalmente;

9.05. Encaminhar documentacdo ao REGIME DE PREVIDENCIA PROPRIA E GERAL e
acompanhar procedimentos de aposentadorias em todas as suas fases;

9.06. Manter controle sobre a lotacao do pessoal em seus setores especificos;

9.07. Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) em
pastas separadas;

9.8. Providenciar anualmente, no periodo de janeiro a fevereiro, atualizacao dos dados cadastrais
dos servidores concursados, disponibilizando formulario préprio, a ser preenchido pelo servidor e
devolvido ao Departamento de Recursos Humanos. As informagfes deverdo ser organizadas em
Banco de dados — Banco de Recursos Humanos — que devera ser consultado nos casos de
promocdes a cargos de chefia, transferéncias de conveniéncia da administracao, substituicbes e
guaisquer outras oportunidades de valorizacéo do servidor;

9.9. Executar avaliacao de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas pastas
funcionais dos servidores;

9.10. Manter atualizado mensalmente o lotacionograma,;

VII. CONSIDERAC}OES FINAIS
1. - Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores.

2. - Todas as unidades da estrutura organizacional, nas administracfes direta e indireta, além
das autarquias, entidades que dispbe de servidores contratados pela Administracdo Pdublica
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NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
006/2009 12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Municipal, ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, no que tange a
facilitacdo dos trabalhos de auditoria e as providéncias a serem adotadas, em decorréncia dos
trabalhos.

3. - Os Secretarios e chefias imediatas terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia
dos procedimentos desta Instrugdo Normativa;

4. - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral Municipal, a qual Ihe fica reservados o direito de divulgar aspectos especificos
das atividades de sua competéncia;

5. Compdem esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:
Anexo | — fluxograma,;
Anexo Il — Pontos de Controle.

6. - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
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NORMA INTERNA N°:

006/2

009

DATA DA VIGENCIA:

12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ANEXO | - FLUXOGRAMA

INICIO

Manter controle de Secretarias encaminham solicitagéo da
férias licenca necessidade de novas contratacdes a
premio, licenca Secretaria de Administracdo
médica e outro.

v

Secretaria

encaminhando p/deferimento ou ndo do Prefeito

de Administragdo analisa o pedido, E

=

Secretaria de Administracdo — verifica se a acdo
esta nos instrumentos de planejamento
(PPA/LDO/LOA).

v

QOrganiza concurso ou processo seletivo.

/

acordo ¢/ a necessidade da Adm

Secretaria de Administragéo - efetua Solicita documentagao
controle dos aprovados/convocando de —> necessaria dos
inistracdo. aprovados

Elaborar o contrato, quando
contratado temporario, e
portaria quando efetivo

/

X

Promove controle

individualizado de todas RH, manter arquivos
as verbas <4—| em pastaindividual de
remuneratdrias, para cada servidor.

folha de pagamento.

Recursos Humanos —

Realiza
cadastramento do
servidor quando
necessario.

Manter banco
de dados
atualizados.

A

( FIM )
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NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
006/2009 12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
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SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO Il - PONTOS DE CONTROLE

Ponto de Controle: 3 - DA CONTRATACAO TEMPORARIA/SELETIVO
Documento Base: Contrato Administrativo
Procedimento de Controle S | N |NA Verlf;:;do Data Rubrica

3.1 - As contratagcdes temporarias estao
precedidas de solicitagdo, com as devidas
justificativas da necessidade da
contratagcdo, observando o disposto na Lei
municipal n°® 588 de 10 de dezembro de

20077

3.2 - O contrato administrativo esta
previamente aprovado pela Assessoria
Juridica?

3.3 - Os contratos administrativos estao
ordenados em pasta propria € por ordem
cronoldgica de nimero?

3.4 - Os Contratos Administrativos estdo
assinados pelo Prefeito e visitados pela
Assessoria Juridica?

3.5 - Os contratos administrativos somente
ocorreram depois de constatado que néo
houve concursados aprovados para o cargo
ou com justificativas fundamentadas pela
autoridade competente?

3.6 - Houve remanejamento de contratados
do setor efou secretaria para onde foram
contratados?

3.7 - O Contrato foi elaborado dentro do
prazo estipulado de 7 dias a contar do
recebimento da autorizacdo para a
contratacao?
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12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS

HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE ADMINISTRACAO

Os servidores contratados apresentaram
toda a documentacdo prevista no item 1.5
desta norma?

Ponto de Controle: 4 - DA NOMEACAO DOS SERVIDORES CONCURSADOS
Documento Base: Portaria
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado por | Data |Rubrica

Da realizagdo do Concurso, houve
verificacdo da previsdo da acdo nos
instrumentos de planejamento,
(PPA/LDO/LOA), bem como  foram
atendidas as determinacdes vigentes
recomendadas pelo TCE de Mato Grosso?

Todas as nomeacbes para cargos de
provimento efetivo foram procedidas de
concurso publico?

Em ocasido de concurso foram reservadas
no minimo 5% das vagas aos portadores de
necessidades especiais?

Os portadores de necessidades especiais
aprovados submeteram-se a pericia médica,
para verificacdo da compatibilidade de sua
deficiéncia com o exercicio das atribuicbes
do cargo pretendido?

A nomeacdo de servidores concursados
obedeceu rigorosamente a ordem de
classificacdo de cada cargo e ocorreu
mediante  solicitagdo da  Secretaria

interessada?
Ponto de Controle: DO ESTAGIO PROBATORIO
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle | S | N |NA [ Verificado por | Data |Rubrica
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O servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, sujeito a estagio
probatério esta sendo avaliado observando
os fatores de Assiduidade, Disciplina,
Capacidade de Iniciativa, Produtividade e
Responsabilidade?

Ponto de Controle: DO CADASTRO DOS SERVIDORES
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado por | Data |Rubrica

Os servidores estdo cadastrados em
sistema informatizado, mantendo-se por
meio documental, as fichas individuais
contendo cOpia dos documentos elencados
noitem1.5e9.1?

Os cadastros sdo mantidos atualizados
registrando-se as alteragcBes funcionais
verificadas entre outras as seguintes
informacdes:

| — férias anuais;

lI- licencas para tratamento de saude
(préprio ou de pessoas da familia);

Ill- licenca de gestante;

IV- licenca para o trato de assuntos
particulares;

V- licenga para concorrer a cargo eletivo;
VI- licenca para o desempenho de mandato
classista ou associativo;

VII- Faltas injustificadas;

VIlI- Afastamento (casamento, falecimento
de familiar, doacdo de sangue, para servir a
outro 6rgdo ou entidade);
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NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
006/2009 12/11/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
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SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
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IX — Certificados de participacdo em cursos;
X- Certidao Civil e Criminal renovada (no
caso de motorista transporte escolar a cada
cinco anos);

XI- Penalidades de adverténcia, suspensao,
ou demissdo, cassacdo de aposentadoria
ou disponibilidade e destituicdo de cargo em

COMmissao;
Ponto de Controle: DA FOLHA DE PAGAMENTO
Documento Base: Folha de Pagamento
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado por | Data | Rubrica

A folha de pagamento dos servidores
identifica individualmente todas as verbas
remuneratorias legalmente previstas,
referente a Vencimento, Adicionais,
GratificacOes, Descontos e Consignacgfes?

Ponto de Controle: DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data |Rubrica
As ocorréncias funcionais sejam
formalizadas e encaminhadas ao
Departamento de Recursos Humanos, para
arquivamento junto a pasta funcional do
servidor e tomadas as providéncias
previstas na legislacdo municipal?
As aberturas de Processos Administrativos
disciplinar foram formalizadas por ato do
Prefeito Municipal?
Ponto de Controle: ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado por | Data |Rubrica
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Ao receber s as solicitagbes de novas
contratagBes, a Secretaria encaminhou ao
Prefeito para deferimento ou ndo do pedido?
O controle das despesas com pessoal é
realizado de forma efetiva, mantendo o
percentual dentro dos limites permitidos pela
legislacdo?

E Elaborado um quadro anual de férias e
licenca prémio dos servidores, e
encaminhado a secretaria em que o servidor
est4 lotado?

Os Atos de nomeacdo de servidores foram
fixados em mural de avisos ou imprensa
oficial?

Existe o controle diario da assiduidade dos
servidores através de ponto eletrdnico ou
livro de presenca?

Em caso de transferéncia do servidor para
outro setor, a solicitacdo de transferéncia
esta sendo arquivada na pasta funcional do

servidor?
Ponto de Controle: ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado por | Data |Rubrica

Quando da posse em concurso publico ou
contratacdo temporaria, € verificado se o
servidor dispfe das documentacbes que
comprove, conforme item 9.1 dessa
instrucéo?

O Setor possui arquivo proprio de toda a
legislacdo e documentos pertinentes ao
setor de pessoal, tais como: Lei de
Contratacdo Temporaria, Estatuto dos
Servidores, Leis Municipais de Reajuste e
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Revisdo Geral, tabelas e instrugcbes do
INSS, pareceres juridicos, Constituicao
Federal, Constituichio Estadual e Lei
Organica Municipal?

No caso das contracdes Temporarias existe
controle da vigéncia dos contratos,
aditamento ou acumulo de cargos?

Os processos de aposentadorias séo
acompanhados e toda documentacdo
enviada ao Regime Previdenciario?
Anualmente os cadastros dos servidores
concursados sao atualizados, conforme item
9.8 dessa instrucdo?

Mensalmente 0 lotacionograma e
atualizado?
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
005/2009 24/06/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

SETORES ENVOLVIDOS: DEPTO. DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E TODAS
AS SECRETARIAS

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producéo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantacdo de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Castanheira,
quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

[l - CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagcéo na
execucdo das atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA
Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de ac¢fes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.
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7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade
das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacédo, orientacdo técnica e
supervisédo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro
de 2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgagéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracgéo, quanto ao fornecimento de informacg6es e a participacdo no processo de elaboracao;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;
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2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugcbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracées nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacéo de novas Instru¢cdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

VI - DOS OBJE TIVOS:
1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais do municipio;
2) Regulamentar o fluxo operacional de movimentacdo dos bens moéveis do municipio;

3) Atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n°
4.320/64.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Da Aquisicédo dos Bens:

1.1) Toda a aquisi¢cao de bens moéveis ou iméveis devera estar prevista na LDO e no Orcamento
Anual no grupo de Despesas de Capital;

1.2) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na lei 8.666/93 (lei de
licitacOes);

1.3) Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma Autorizacdo de compra,
cuja copia devera ser enviada a Comisséo Permanente de Patriménio.

2) Do Recebimento do Bem:

2.1) Quando da chegada do bem, a Comissédo de Patriménio devera ser avisada, para fins de
conferéncia, tombamento e registro;

2.2) Uma copia do documento do bem (nota Fiscal, Termo definitivo de Obra e/ou escritura
publica), devera ficar em poder da Comissao de Patrimbnio para servir de registro;
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2.3) A primeira via do documento do bem, depois de conferida e assinada o recebimento pela
Comisséo de Patrimébnio, recebera o carimbo “TOMBADO” e sera datada, em seguida devera ser
encaminhada ao Departamento Contabil para fins de liquidacdo do empenho.

3) Do Registro no Sistema:

3.1) A Comissdo de Patrimbénio de posse da segunda via ou copia do documento do bem,
lancara a entrada no Sistema Patrimonial preenchendo todos os campos solicitados no aplicativo
e inserindo um numero de tombamento sobre a segunda via do documento do bem.

3.2) Depois de lancado no Sistema Patrimonial, a segunda via do documento do bem sera
arquivada em pasta propria, por Secretaria.

4) Tombamento do Bem:

4.1) Depois de langado no Sistema Patrimonial e gerado a etiqueta de numeracdo, a Comissao
de Patrimébnio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem;

4.2) A Comissao de Patrimdnio devera certificar-se de que a identificacdo (plaqueta ou etiqueta
de numeracéao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagéo.

Obs.: No caso de carteiras e mesas escolares além da etiqueta devera ser escrito com
pincel atbmico a numeracao patrimonial na parte inferior do acento e na parte inferior da
mesa, respectivamente.

4.3) Apos a identificacdo dos bens devera ser emitido um Termo de Responsabilidade e colher
assinatura do responsavel pela guarda dos bens.

4.4) Nos casos dos bens entregues diretamente as secretarias, a Comissao de Patriménio
devera ser comunicada para colocar as plaquetas e emitir o Termo de Responsabilidade.

5 Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens:

5.1) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um érgao para outro, ou de uma unidade
para outra, sem a emissao da Guia de Transferéncia Patrimonial em trés vias, as quais deverao
ser arquivadas, uma no 6rgdo ou unidade de origem do bem, uma no érgdo ou unidade de
destino e outra pela Comisséo de Patriménio (anexo I);

5.2) A Guia de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitada a Comissao de Patrimbnio antes
da efetiva movimentagéo do bem;

5.3) As cedéncias ou empréstimos de bens moéveis pertencentes ao municipio para terceiros
somente ocorrerao quando autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigéncias legais e
celebrado Termo de Cedéncia (anexo Il);
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5.4) A Comissao de Patrimdnio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao Departamento
Contabil, para a escrituracdo no Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens
pela entidade beneficiada;

5.5) A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificagdo por Orgédo arquivada em seu nome;

5.6) Através da Guia de Transferéncia, a Comissédo de Patrimdnio devera alterar no Sistema a
responsabilidade pela guarda do bem.

5.7) Os servidores responsaveis pelos bens, quando da sua saida por exoneracdo, mudanca de
cargo, mudanca de setor e etc., fica obrigatéria a prestacao de contas dos bens sob sua guarda
ao novo servidor que entrar.

6) Da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis:

6.1) Os bens mdveis considerados imprestaveis, em desuso, obsoletos, ou outra razdo, serao
recolhidos ao Almoxarifado;

6.2) Os responsaveis pelos bens deverdo propor, em Processo Administrativo ao Secretario de
Administracdo, o destino a ser dado aos bens, relacionando-os com os devidos codigos de
identificacdo numeral e o estado em que se encontram;

6.3) O Secretario de Administracdo solicitara a Comissédo de Patrimbnio, nomeada através de
Portaria, parecer sobre as condi¢cdes dos bens relacionados e o destino sugerido;

6.4) Sendo o parecer da Comissao favoravel e homologado pelo Prefeito, sera dado aos bens o
destino proposto, procedendo a Comisséo de Patrimbnio seus registros de baixa;

6.5) A Comissao de Patrimbnio adotara os seguintes procedimentos:

6.5.1) Retirara dos bens o cddigo de identificacdo numeral inutilizando-os;

6.5.2) Registrara no Sistema, no Campo “Baixa”, 0 motivo, nimero do processo, data e todas as
demais informacdes exigidas no aplicativo;

6.5.3) Extraira do processo copia da autorizacdo do Prefeito e a relacdo de bens baixados e
arquivara na pasta "Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais®;

6.5.4) Colocara no processo o carimbo “Tombado“ e o enviara para o Departamento Contabil
para fins de escrituracdo contabil da dés-incorporacao dos bens.

7) Do parecer da Comisséo Patrimonial:

7.1) O parecer da Comisséao Patrimonial podera ser:

7.1.1) de doacéo de alguns bens;
7.1.2) de recuperacéo de outros;
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7.1.3) de alienacao através de Leildao Oficial;
7.1.4) de inutilizacéo.

7.2) Em qualquer um dos casos sugeridos pela comisséo, o parecer deve ser homologado pelo
prefeito, deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestédo aprovada.

8) Da reavaliacdo dos Bens Patrimoniais:

8.1) A determinacéo de reavaliar os bens sera solicitada pela Comissédo de Patrimbnio através de
Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissédo de Reavaliacdo de Bens Patrimoniais
nomeada pelo Prefeito;

8.2) A Comissao de Patrimdnio relacionara por Unidade Administrativa, no formulario “Relacéo
de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a
listagem emitida pelo Sistema;

8.3) A Comisséo de Reavaliacdo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com 0s
critérios estabelecidos, determinara o valor da reavaliacédo;

8.4) Para a reavaliacdo dos bens serdo adotados os seguintes critérios:

8.4.1) Para os bens moéveis em bom estado de conservacgéo, 80% do valor de mercado;

8.4.2) Para os bens moéveis em estado regular, 50% do valor de marcado;

8.4.3) Para os bens méveis em mau estado, 20% do valor de mercado;

8.4.4) Para os bens imoveis sera adotada a estimativa do valor de mercado do bem;

8.5) Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, o processo sera encaminhado a
Comissao de Patrimonio que adotara as seguintes providéncias:

8.5.1) Extraira copia das relacdes de avaliacao;

8.5.2) Colocara no processo o carimbo de “Tombado” e o enviara para o Departamento Contabil
para atualizar os registros;

8.5.3) Pelas relacdes de reavaliacdo atualizara os registros no Sistema,;

8.5.4) Arquivara as relacdes de reavaliacdo na pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa.

VIIl) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1). Em nenhuma hipétese os bens moéveis podem ser transferidos, cedidos, emprestados ou
recolhidos sem a emissdo da Guia de Transferéncia Patrimonial;

2) Todo e qualquer recebimento de bem mével ou imével devera ser conferido e identificado pela
Comissao de Patrimonio nos termos dos itens VIl 2.1.2.2 e 2.3 definidos por esta Norma.
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3) A guarda e o zelo pelos bens, serdo sempre de responsabilidade do chefe da Unidade
Administrativa em que o bem estiver alocado;

4) As relacOes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema Patrimonial, deverdo
ser sempre atualizadas;

Obs.: Para que seja atendido na integra esse item, € necessario que se emita uma nova
relacdo no Sistema a cada vez que houver movimento naquela Unidade Administrativa.

5) A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e, elaborada uma ata
de transmisséo de bens que sera assinada pelos Prefeitos (0o que deixa a gestdo e o que inicia
nova gestao);

6) Ao proceder o ato de exoneracdo, ou troca por qualquer motivo dos Titulares das unidades
responsaveis pelos bens, o Setor de Recursos Humanos exigira documento que comprove a
regularidade da situagéo patrimonial das Unidades sob sua responsabilidade, expedida pela
Comissdo Permanente de Controle Patrimonial da Prefeitura Municipal de Castanheira.

7) Toda e qualquer davida ou omissao gerada por esta Norma devera ser solucionada junto a
Comisséo de Patrimdnio e o Controle Interno.
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CHECH LIST DA IN§TRU(;AO NORMATIVA N° 005/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 005/2009)

Ponto de Controle: 1 Verificagcdo das Aquisi¢bes dos Bens
Documento Base: Processo de compra

Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data
por

Rubrica

1.1 Todas as aquisicdes de bens moveis ou
imoveis foram prevista na LDO e no
Orgcamento Anual no grupo de Despesas de
Capital?

1.2 Os processos de compras estdo
obedecendo as exigéncias dispostas na lei
8.666/93 (lei de licitagcbes)?

1.3 Todos os bens patrimoniais comprados
foram precedidos de uma Autorizacdo de
compra, cuja cépia foi enviada a Comissao
Permanente de Patrimbnio?

Ponto de Controle: 2 Verificagdo do Recebimento dos Bens
Documento Base: Registro e Arquivo do Patriménio

Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data
por

Rubrica

2.1 Quando da chegada do bem, a Comisséo
de Patrimbnio foi avisada, para fins de
conferéncia, tombamento e registro?

2.2 Uma copia do documento do bem, ficou
em poder da Comissdo de Patrimbnio para
servir de registro?

2.3 A primeira via do documento do bem,
depois de conferida e assinada o recebimento
pela Comissdao de Patrimbnio, recebeu o
carimbo “TOMBADOQ" e foi datada, em seguida
encaminhada ao Departamento Contabil para
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| fins de liquidag&io do empenho? | [ ] | |

Ponto de Controle: 3 Verificac&o de registros no sistema
Documento Base: Relacdo de Bens Patrimoniais e Arquivo do Patriménio

por

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica

3.1 A Comissdo de Patrimbénio de posse da
segunda via ou copia do documento do bem,
lancou a entrada no Sistema Patrimonial
preenchendo todos os campos solicitados no
aplicativo e inseriu um ndmero de tombamento
sobre a segunda via do documento do bem?

3.2 Depois de lancado no Sistema Patrimonial, a
segunda via do documento do bem foi arquivada
em pasta propria, por Secretaria?

Ponto de Controle: 4 Verificagdo do Tombamento dos Bens
Documento Base: Arquivo do Patrimbnio e Bens Patrimoniais

por

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica

4.1 Depois de langado no Sistema Patrimonial e
gerado a etiqueta de numeracéo, a Comissao de
Patrimbnio colocou a etiqueta ou plaqueta no
bem?

\

4.3 ApoOs a identificacdo dos bens foi emitido um
Termo de Responsabilidade e colhido assinatura
do responsavel pela guarda dos bens?

4.4 Nos casos dos bens entregues diretamente
as secretarias, a Comissdo de Patrimoénio foi
comunicada para colocar as plaguetas e emitir o
Termo de Responsabilidade?

Ponto de Controle: 5 Verificacdo da Transferéncia ou Cedéncia de Bens
Documento Base: Arquivo do Patrimbnio e Recursos Humanos

por

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
10/15

NORMA INTERNA N°:
005/2009

DATA DA VIGENCIA:

24/06/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

SETORES ENVOLVIDOS: DEPTO. DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E TODAS

AS SECRETARIAS

5.1 Nenhum bem patrimonial foi transferido de
um Orgdo para outro, ou de uma unidade para
outra, sem a emissao da Guia de Transferéncia
Patrimonial em trés vias, as quais foram
arquivadas, uma no 6rgéo ou unidade de origem
do bem, uma no érgéo ou unidade de destino e
outra pela Comissao de Patrimbnio?

5.2 A Guia de Transferéncia Patrimonial foi
solicitada a Comissdo de Patrimbnio antes da
efetiva movimentacdo do bem?

5.3 As cedéncias ou empréstimos de bens
moéveis pertencentes ao municipio para
terceiros, foram autorizados pelo Prefeito,
depois cumpridas as exigéncias legais e
celebrado Termo de Cedéncia?

5.4 A Comissdo de Patriménio remeteu o
processo que autoriza a cedéncia ao
Departamento Contéabil, para a escrituracdo no
Sistema Compensado da responsabilidade da
guarda dos bens pela entidade beneficiada?

5.5 A entidade beneficiada com o empréstimo
teve tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificacdo por
Orgéo arquivada em seu nome?

5.6 Através da Guia de Transferéncia, a
Comissao de Patrimbénio alterou no Sistema a
responsabilidade pelas guardas dos bens?

5.7 Os servidores responsaveis por bens,
guando da sua saida por exoneragdo, mudanca
de cargo, mudanca de setor e etc., prestaram
contas dos bens sob sua guarda ao novo

servidor que entrou?

Ponto de Controle: 6 Verificacdo da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis
Documento Base: Almoxarifado, Processo Administrativo e Arquivo do Patrimonio
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica
por
6.1 Os bens moveis considerados imprestaveis,
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em desuso, obsoletos, ou outra razao, foram
recolhidos ao Almoxarifado?

6.2 Os responsaveis pelos bens propuseram,
em Processo Administrativo ao Secretario de
Administracdo, o destino a ser dado aos bens,
relacionando-os com os devidos cdodigos de
identificacdo numeral e o estado em que se
encontram?

6.3 O Secretario de Administracdo solicitou a
Comissdo de Patrimbnio, parecer sobre as
condicbes dos bens relacionados e o destino
sugerido?

6.4 Quando os pareceres da Comissdo de
Patrimbnio foram favoraveis e homologados
pelo Prefeito, foi dado aos bens o destino
proposto, procedendo a Comissdo de
Patrimonio seus registros de baixa?

6.5.1 A Comissdo de Patrimbnio retirou dos
bens os cddigos de identificagdo numeral
inutilizando-0s?

6.5.2 A Comissao de Patrimbnio registrou no
sistema, no campo “Baixa”, 0 motivo, niimero do
processo, data e todas as demais informacoes
exigidas no aplicativo?

6.5.3 A Comissdo de Patrimbnio extraiu do
processo copia da autorizacdo do Prefeito e a
relacédo de bens baixados e arquivaram na pasta
"Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais"?

6.5.4 A Comissdo de Patrimbnio colocou no
processo o carimbo “Tombado“ e o enviaram
para o Departamento Contabil para fins de
escrituracdo contdbil da dés-incorporacao dos

bens?
Ponto de Controle: 7 Verificacdo do parecer da Comisséo Patrimonial
Documento Base: Arquivo do Patrimbnio
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Procedimento de Controle

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

7.2 Os pareceres expedidos Pela Comisséo de
Patrim6nio, foram homologados pelo prefeito e
foram seguidos os procedimentos adequados a
cada sugestdo aprovada?

Ponto de Controle:
Documento Base:

8 Verificagdo da reavaliagdo dos Bens Patrimoniais
Processo Administrativo e Arquivo do Patriménio

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

8.1 A determinacdo de reavaliar os bens foi
solicitada pela Comissao de Patrimbnio através
de Processo Administrativo e foi efetuada pela
Comissdo de Reavaliacdo de Bens Patrimoniais
nomeada pelo Prefeito?

8.2 A Comissdo de Patrimbnio relacionou por
Unidade Administrativa, no formulario “Relacéo
de Bens Patrimoniais”, os bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de acordo
com a listagem emitida pelo Sistema?

8.3 A Comisséo de Reavaliagédo, a vista de cada
um dos bens patrimoniais e de acordo com o0s
critérios estabelecidos, determinou o valor da
reavaliacdo?

8.4.1 Para os bens méveis em bom estado de
conservacéo, foi reavaliado em 80% do valor de
mercado?

8.4.2 Para os bens moveis em estado regular,
foi reavaliado em 50% do valor de mercado?

8.4.3 Para os bens méveis em mau estado, foi
reavaliado em 20% do valor de mercado?

8.4.4 Para os bens imbveis serd adotada a
estimativa do valor de mercado do bem?

8.5 Depois de efetuado o levantamento de
reavaliacdo, o processo foi encaminhado a
Comisséao de Patrimdnio?
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8.5.1 A Comissdao de Patrimbnio extraiu copia
das relagbes de avaliacdo?

8.5.2 Colocou no processo o carimbo de
“Tombado” e 0 enviou para o Departamento
Contabil para atualizar os registros?

8.5.3 Pelas rela¢bes de reavaliagédo atualizou os
registros no Sistema?

8.5.4 Arquivou as relagdes de reavaliagédo na
pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais” da respectiva Unidade
Administrativa?
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GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL
ANEXO I DA INSTRUGCAO NORMATIVA CGM N°.-005/2009

N°. DE CONTROLE /

DE:

PARA:

N°. DO PATRIMONIO:

DESCRICAO DO BEM:

OBSERVACOES:

DATA: / /

DATA: / / DATA / /

TRANSFERENCIA LANGCADA EM:
DATA / /

ASSINATURA DO REMETENTE ASSINATURA DO DESTINATARIO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar os procedimentos operacionais no Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores
Publicos;

1.2) Atender legalmente os dispositivos da ConstituicAo Federal de 1988, da Lei Federal n°
9.717/1998 e demais legislacdo previdenciaria aplicadas ao Regime Préprio de Previdéncia dos
Servidores Publicos e da Lei Municipal n® 482/2005, que institui o0 Regime Proprio de Previdéncia
Social dos Servidores Municipais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Legalidade e Organizacéo:

2.1.1) O Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos — RPPS é regulado pelo art. 40
da Constituicdo Federal de 1988, alterado pelas Emendas Constitucionais n°® 20/1998, n° 41/2003
e n° 47/2005;

2.1.2) O RPPS devera obedecer as regras gerais tanto para a organizacdo, quanto para o
funcionamento do estabelecido na Lei Federal n°® 9.717/1998 e suas altera¢des;

2.1.3) O RPPS devera ser constituido de uma Unica unidade gestora para administrar o Regime
Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos, vinculada ao Poder Executivo que:

a) Garantira a participacdo de representantes dos segurados, ativos e inativos, nos
colegiados e instancias de decisdo em que 0s seus interesses sejam objetos de discussado e
deliberacéo, cabendo-lhes acompanhar e fiscalizar sua administracao;

b) Procedera a recenseamento previdenciario, abrangendo todos os aposentados e
pensionistas do respectivo regime, com periodicidade ndo superior a cinco anos;

c) Disponibilizara ao publico, inclusive por meio de rede publica de transmissdo de dados,
informagdes atualizadas sobre as receitas e despesas do respectivo regime, bem como os
critérios e parametros adotados para garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial.

2.1.4) Os Poderes Executivo e Legislativo deverdo manter registro individualizado dos segurados
do RPPS, com as seguintes informacdes:

a) Nome e demais dados pessoais, inclusive dos dependentes;
b) Matricula e outros dados funcionais;

¢) Remuneracao de contribuicdo, més a més;
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d) Valores mensais da contribuicdo do segurado;
e) Valores mensais da contribuicdo do ente.

2.1.5) O RPPS devera disponibilizar aos seus segurados as informacdes constantes dos seus
registros individualizados;

2.1.6) A unidade gestora devera garantir aos segurados acesso as informacdes relativas a gestao
do RPPS em atendimento a requerimento e pela disponibilizacdo em meio eletrénico, os
relatérios contabeis, financeiros, previdenciarios e demais dados relativos a gestéo;

2.1.7) A unidade gestora do RPPS devera propor espacos amplos de participacdo de todos os
interessados na gestao dos recursos, como: congressos dos segurados, assembléias dos
segurados e audiéncias publicas consistentes;

2.1.8) Os Conselhos Fiscal e Deliberativo (Administrativo) deverdo ser formados paritariamente,
onde se assequre a presenca majoritaria de servidores indicados por seus pares, sendo, no
minimo tripartite entre servidores ativos, inativos e representantes da estrutura administrativa.

2.2) Da Administracao:

2.2.1) As aliguotas de contribuicio do ente e dos servidores ativos, inativos e pensionistas
deverdo necessariamente ter a previsdo expressa em Lei municipal;

2.2.2) Os repasses dos valores das contribuicdes do ente e dos servidores a unidade gestora do
RPPS devera ser mensal e integral;

2.2.3) O uso da taxa de administracdo devera ser de acordo com a legislagédo previdenciaria,
onde a aliquota maxima permitida é de 2% (dois por cento) do valor total da remuneracao,
proventos e pensfes dos segurados vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio financeiro
anterior;

2.2.4) Os investimentos do RPPS (financeiros), deverdo ser aplicados de acordo com as regras
estabelecidas pelo Banco Central — BACEN e o Conselho Monetario Nacional — CMN, com o
objetivo de garantir a seguranca, a rentabilidade, a solvéncia e a liquidez dos ativos;

2.2.5) O RPPS devera elaborar o seu orcamento e execugdo orcamentaria de acordo com as
regras estabelecidas na legislacdo pertinente ao Orcamento e Contabilidade Publica,
obedecendo os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade e dispor de registro individualizado das disponibilidades financeiras;

2.2.6) A unidade gestora do RPPS devera enviar o célculo e avaliagédo atuarial ao Ministério da
Previdéncia Social até 31 de marco de cada exercicio (Portaria MPS n°® 204/2008), através do
Demonstrativo do Resultado da Avaliacdo Atuarial — DRAA;
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2.2.7) O célculo e avaliacdo atuarial devera ser elaborado por empresa ou profissional
independente e com registro no Instituto Brasileiro de Atuaria, o qual permite identificar a
necessidade de aportes financeiros e as aliquotas de contribuicbes desejaveis para a
manutencado do equilibrio financeiro e atuarial;

2.2.8) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Ministério da Previdéncia Social :

a) Até 30 (trinta) dias apos o encerramento de cada bimestre do ano civil, os seguintes
demonstrativos:

a.1l) Demonstrativo Previdenciario;
a.2) Demonstrativo de Investimentos e Disponibilidades Financeiras;

a.3) Comprovante do Repasse e Recolhimento ao RPPS dos valores decorrentes das
contribuicBes, aportes de recursos e débitos de parcelamento.

b) Até 30 de setembro, em relacdo ao primeiro semestre, e até 31 de margo, em relacdo ao
encerramento do exercicio anterior, dos Demonstrativos Contabeis;

c) Até 31 de dezembro de cada exercicio, em relacdo ao exercicio seguinte, o Demonstrativo
da Politica de Investimentos.

2.2.9) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Ministério da Previdéncia Social copia da
legislacdo municipal referente & previdéncia propria, bem como o Regime Juridico Unico,
devidamente autenticada em cartério ou por servidor publico devidamente identificado por nome,
cargo e matricula, bem como o comprovante de publicacao:

a) A legislacao editada devera ser encaminhada também em arquivo magnético (disquete) ou
otico (CD ou DVD), ou eletrdnico (correio eletrdnico), ou por dispositivo de armazenamento
portatil (pen drive);

b) A disponibilizacdo da legislacdo para consulta em pagina eletrbnica na rede mundial de
computadores Internet suprird a necessidade de autenticacdo, dispensara a apresentacao e,
caso conste expressamente, no documento disponibilizado, a data de sua publicacdo inicial,
dispensara também o envio do comprovante de sua publicidade;

c) Para aplicacdo do disposto na letra “b”, o ente federativo devera comunicar a Secretaria da
Previdéncia Social — SPS, o endereco eletrénico em que a legislacéo podera ser acessada.

2.1.10) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso — TCE/MT os balancetes mensais até o Ultimo dia do més seguinte;
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Obs.: A unidade gestora do RPPS devera transmitir eletronicamente, ao TCE/MT, as
informacdes exigidas pelo sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — APLIC,
nos prazos definidos no art. 3°, da Instru¢cdo Normativa n° 02/2005 do TCE/MT.

2.2.11) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso a prestacdo de contas anual da gestéo dos recursos, até o ultimo dia do més de marco do
exercicio seguinte, de acordo com a legislagéo vigente.

Obs.: A unidade gestora do RPPS devera solicitar ao responsavel pelo Sistema de
Controle Interno o Parecer Conclusivo do Controle Interno, com antecedéncia.

2.3) Das Aposentadorias:

2.3.1) Os servidores com direito adquirido a aposentadoria compulséria (setenta anos de idade)
deverdo ser cientificados pelo Departamento de Recursos Humanos dos Poderes Executivo e
Legislativo;

2.3.2) Nos casos de aposentadoria por tempo de contribuicdo e por idade, os servidores deverdo
solicitar junto ao Departamento de Recursos Humanos, a Certiddo de Tempo de Contribuicdo no
Municipio;

2.3.3) Nos casos de aposentadoria por invalidez, que em principio deverd ser precedida de
auxilio-doenca, por um periodo de dois anos, o Fundo ou Instituto devera solicitar o laudo

expedido por junta médica, contendo a especificacdo da moléstia incapacitante, com a respectiva
Classificagéo Internacional das Doencas — CID;

2.3.4) Os servidores deverao solicitar, também, a Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC das
contribuices pelo Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, junto ao Instituto Nacional da
Seguridade Social — INSS;

Obs.: O INSS fornece a Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC, uma Unica vez, portanto
o servidor ndo podera extraviar a mesma.

2.3.5) O Regime Proprio de Previdéncia, de posse da Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC
do INSS e de outros érgaos publicos, quando houver, analisara o enquadramento e verificara se
o servidor tem direito a aposentadoria;

2.3.6) Os servidores com direito a aposentadoria deverdo encaminhar o Requerimento de
Aposentadoria ao Regime Proprio de Previdéncia, com copias autenticadas dos seguintes
documentos:

a) Carteira de Identidade;
b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
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c) Titulo de Eleitor;

d) Certiddo de Tempo de Servigco do INSS;

e) Certiddo de Tempo de Servigo de outros 6rgéos publicos;
f) Certiddo de Tempo de Servico Militar, quando for o caso;
g) Certiddo de Nascimento ou Casamento atualizada.

2.3.7) O Regime Préprio de Previdéncia de posse dos documentos necessarios, elaborara a
Certiddo de Tempo de Servico para a averbacdo e encaminhara comunicacdo ao INSS da
utilizacdo de tempos publicos ou privados com contribuicdo ao RGPS;

2.3.8) O Regime Préprio de Previdéncia devera efetuar o célculo dos proventos de aposentadoria
mediante a elaboracéo dos seguintes demonstrativos:

a) Demonstrativo de efetivo exercicio das funcBes de magistério, quando for o caso;

b) Demonstrativo de exercicio de funcao gratificada incorporada, quando for o caso;

¢) Demonstrativo dos avangos concedidos, de acordo com a tabela de apuracéo;

d) Demonstrativo do adicional de classe concedido, de acordo com a tabela de apuracéo.

2.3.9) O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar, quando for o caso, de acordo com os
dispositivos das Emendas Constitucionais, 0 Demonstrativo da média das contribui¢cdes, onde
considerara 80% (oitenta por cento) das maiores contribuicdes do periodo, a partir de julho de
1994, o qual sera atualizado de acordo com os indices definidos pelo Ministério da Previdéncia
Social;

2.3.10) O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar o Demonstrativo de célculo de
proventos integrais ou dos vencimentos percebidos no momento da inativacao;

2.3.11) O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar a Portaria de concessao de
aposentadoria e a publicacdo da mesma,;

2.3.12) O Regime Proprio de Previdéncia devera montar o Processo, com os documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem como todas as portarias e legislagéo pertinente, em
02 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado e outra arquivada no
Regime Préprio de Previdéncia.

2.4) Das Pensdes:

2.4.1) Os beneficiarios deverdao encaminhar ao Regime Préprio de Previdéncia, Requerimento de
Penséo, com coépias autenticadas dos seguintes documentos:

a) Certiddo de Obito do servidor;
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b) Certiddo de Casamento, no caso de codnjuge e, de Nascimento, no caso dos filhos
menores;

c) Decisao judicial ou administrativa reconhecendo a condicao de beneficiario e documentos
gue comprovem a situacao de dependéncia, quando for o caso;

d) Documentos do beneficiario:
d.1) Carteira de Identidade;
d.2) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
d.3) Titulo de Eleitor.

2.4.2) No caso do servidor ter falecido em atividade, o Departamento de Recursos Humanos
devera elaborar a Certiddo de Tempo de Servico, a situacdo funcional e vencimentos que
percebia no momento da morte, com a discriminacdo das respectivas vantagens, nos mesmos
termos definidos nos itens 2.3.8 e 2.3.9;

2.4.3) No caso de falecimento de servidor aposentado, devera ser juntada ao Processo cépia do
Acordao de concessdo de aposentadoria, com o respectivo registro do Tribunal de Contas do
Estado;

Obs. 1: Se o Processo de aposentadoria estiver em andamento no Tribunal de Contas do
Estado, devera fazer referéncia da situacao no Oficio de encaminhamento da pensao;

Obs. 2: Se 0 Processo de aposentadoria ainda néo tiver sido encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado, devera ser providenciado o envio do Processo de aposentadoria para
fins de exame e registro e, em seguida devera ser encaminhado o Processo de penséo.

2.4.4) O Regime Proprio de Previdéncia devera providenciar o Demonstrativo do calculo do valor
da penséo e se for o caso o calculo do rateio do beneficio;

2.4.5) O Regime Préprio de Previdéncia devera elaborar a Portaria de concesséo de penséo e a
publicagdo da mesma;

2.4.6) O Regime Proprio de Previdéncia devera montar o Processo, com os documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem como todas as portarias e legislagédo pertinente, em
02 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado e outra arquivada no
Regime Préprio de Previdéncia;

2.5) Dos Beneficios:

2.5.1) Os servidores com direito aos beneficios previstos na legislacdo do RPPS deveréo solicitar
junto ao Departamento de Recursos Humanos os seguintes beneficios:
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a) Auxilio-doenca;
b) Salario-maternidade;
c) Salario-familia;
d) Auxilio-recluséao.
2.5.2) Para solicitar o auxilio-doenca o servidor devera encaminhar os seguintes documentos:
a) Requerimento;
b) Atestado médico.

2.5.3) Para solicitar o salario-maternidade a servidora deverd encaminhar 0s seguintes
documentos:

a) Requerimento;
b) Atestado médico;
c¢) Certiddo de nascimento, quando for o caso;

d) Decisdo judicial ou administrativa reconhecendo a condicdo de adoc¢édo e documentos que
comprovem a situagéo de dependéncia, quando for o caso.

2.5.4) Para solicitar o salario-familia o servidor devera encaminhar os seguintes documentos:
a) Requerimento;
b) Certiddo de nascimento;

c¢) Deciséo judicial ou administrativa reconhecendo a condi¢cdo de adocdo e documentos que
comprovem a situagdo de dependéncia, quando for o caso.

2.5.5) Para solicitar o auxilio-recluséo o servidor devera encaminhar os seguintes documentos:
a) Requerimento;

b) Certiddo da justica.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) A unidade gestora do RPPS devera administrar os recursos com eficiéncia e transparéncia
para que possa garantir a concessao de aposentadoria e penséo aos servidores publicos depois
de cumpridos todos os requisitos exigiveis pela Constituicdo Federal e legislacéo previdenciaria,;
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3.3) As duvidas e/ou omissbes geradas por Norma Interna deverdo ser solucionadas junto ao
Controle Interno.

CHECH LIST DA IN~STRU(;AO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 1 DA LEGALIDADE E ORGANIZACAO
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

2.1.2) O RPPS obedece as regras gerais tanto
para a organizagcdo, quanto para o0
funcionamento do estabelecido na Lei Federal
n°9.717/1998 e suas alteracdes?

2.1.3) O RPPS é constituido de uma Unica
unidade gestora para administrar o Regime
Proprio de Previdéncia dos Servidores
Publicos, vinculada ao Poder Executivo?

O RPPS viabiliza a participagcdo de
representantes dos segurados, ativos e
inativos, nos colegiados e instancias de
decisdo em que 0s seus interesses sejam
objetos de discusséo e deliberacdo, cabendo-
Ihes acompanhar e fiscalizar sua
administracéo?

O RPPS realiza o recenseamento
previdenciario, abrangendo todos 0s
aposentados e pensionistas do respectivo
regime, com periodicidade ndo superior a
cinco anos?

Disponibilizou ao publico, inclusive por meio de
rede puablica de transmissdo de dados,
informacgfes atualizadas sobre as receitas e
despesas do respectivo regime, bem como 0s
critérios e parametros adotados para garantir o
seu equilibrio financeiro e atuarial?
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DE RECURSOS HUMANOS

Os Poderes, Executivo e Legislativo mantém
registro individualizado dos segurados do
RPPS, com as informacbes abaixo?
a) Nome e demais dados pessoais, inclusive
dos dependentes;

b) Matricula e outros dados funcionais;

¢) Remuneracéo de contribuicdo, més a més;
d) Valores mensais da contribuicdo do
segurado;

e) Valores mensais da contribuicdo do ente.

O RPPS disponibiliza aos seus segurados as
informacBes constantes dos seus registros
individualizados?

A unidade gestora garante aos segurados
acesso as informacfes relativas a gestao do
RPPS em atendimento a requerimento e pela
disponibilizacdo em meio eletrbnico, os
relatérios contabeis, financeiros,
previdenciarios e demais dados relativos a
gestao?

A unidade gestora do RPPS propde espacos
amplos de participagdo de todos os
interessados na gestdo dos recursos, como:
congressos dos segurados, assembléias dos
segurados e audiéncias publicas consistentes?

Os Conselhos, Fiscal e Deliberativo
(Administrativo) sdo formados paritariamente,
onde se assegure a presenca majoritaria de
servidores indicados por seus pares, sendo, no
minimo tripartite entre servidores ativos,
inativos e representantes da estrutura
administrativa?

CHECH LIST DA IN~STRU(;AO NORMA
VERIFICACAO DE CONTROLE
(Anexo a IN n°008/200

TIVA N° 008/2009
INTERNO
9)
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As aliquotas de contribuicbes do ente e dos
servidores ativos, inativos e pensionistas tém
previsdo expressa em Lei municipal?

Os repasses dos valores das contribuicdes do
ente e dos servidores a unidade gestora do
RPPS é mensal e integral?

O uso da taxa de administracdo é de acordo
com a legislacdo previdenciaria, onde a
aliquota maxima permitida é de 2% (dois por
cento) do valor total da remuneracao,
proventos e pensbes dos segurados
vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio
financeiro anterior?

Os investimentos do RPPS (financeiros) séo
aplicados de acordo com as regras
estabelecidas pelo Banco Central — BACEN e
o0 Conselho Monetario Nacional — CMN, com o
objetivo de garantr a seguranca, a
rentabilidade, a solvéncia e a liquidez dos
ativos?

O RPPS elabora o seu orcamento e execucao
orcamentaria de acordo com as regras
estabelecidas na legislacdo pertinente ao
Orgcamento e Contabilidade Publica,
obedecendo aos Principios Fundamentais de
Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade e dispor de registro
individualizado das disponibilidades
financeiras?

A unidade gestora do RPPS enviou o célculo e
avaliacao atuarial ao Ministério da Previdéncia
Social até 31 de marco de cada exercicio
(Portaria  MPS n° 204/2008), através do
Demonstrativo do Resultado da Avaliagdo

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

Atuarial — DRAA?

O calculo e avaliacdo atuarial foram
elaborados por empresa ou profissional
independente e com registro no Instituto
Brasileiro de Atuaria, o qual permite identificar
a necessidade de aportes financeiros e as
aliquotas de contribuicdes desejaveis para a
manutencado do equilibrio financeiro e atuarial?

A unidade gestora do RPPS enviou ao

Ministério da Previdéncia Social os itens

abaixo?

a) Até 30 (trinta) dias apds o encerramento de
cada bimestre do ano civil, os seguintes
demonstrativos:

b) Demonstrativo Previdenciario;

¢) Demonstrativo de Investimentos e
Disponibilidades Financeiras;

d) Comprovante do Repasse e Recolhimento
ao RPPS dos valores decorrentes das
contribuicGes, aportes de recursos e débitos
de parcelamento.

e) Até 30 de setembro, em relacédo ao primeiro
semestre, e até 31 de margo, em relagéo ao
encerramento do exercicio anterior, dos
Demonstrativos Contabeis;

f) Até 31 de dezembro de cada exercicio, em
relacéo ao exercicio seguinte, o
Demonstrativo da Politica de Investimentos.

A unidade gestora do RPPS enviou ao
Ministério da Previdéncia Social copia da
legislacdo municipal referente a previdéncia
propria, bem como o Regime Juridico Unico,
devidamente autenticada em cartério ou por
servidor publico devidamente identificado por
nome, cargo e matricula, bem como o
comprovante de publicacdo?

CONTROLE INTERNO
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A legislacao municipal referente a previdéncia
prépria foi encaminhada também em arquivo
magnético (disquete) ou 6tico (CD ou DVD), ou
eletrdnico  (correio  eletrbnico), ou por
dispositivo de armazenamento portatil (pen
drive)?

OBS: A disponibilizacdo da legislacéo para
consulta em pagina eletrébnica na rede
mundial de computadores Internet suprira a
necessidade de autenticacdo, dispensara a
apresentacéo e, caso conste
expressamente, no documento
disponibilizado, a data de sua publicacéo
inicial, dispensara também o envio do
comprovante de sua publicidade, para essa
aplicacdo o ente federativo devera
comunicar & Secretaria da Previdéncia
Social — SPS, o endereco eletrénico em que

a legislacdo podera ser acessada.

A unidade gestora do RPPS enviou ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
— TCE/MT os balancetes mensais até o ultimo

dia do més seguinte?

A unidade gestora do RPPS transmitiu

eletronicamente, ao TCE/MT, as informacfes

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




008/2009

MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 13/19
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

24/11/2009

ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL .

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

exigidas pelo sistema de Auditoria Publica
Informatizada de Contas — APLIC, nos prazos
definidos no art. 3°, da Instrugcdo Normativa n°
02/2005 do TCE/MT?

A unidade gestora do RPPS enviou ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
a prestacdo de contas anual da gestdo dos
recursos, até o Ultimo dia do més de marco do
exercicio seguinte, de acordo com a legislacao

vigente?

A unidade gestora do RPPS solicitou ao
responsavel pelo Sistema de Controle Interno o
Parecer Conclusivo do Controle Interno, com

antecedéncia?

VERIFICACAO DE CONTROLE

CHECH LIST DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 008/2009

INTERNO

(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 3 Das Aposentadorias
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

Os servidores com direito adquirido a
aposentadoria compulséria (setenta anos de
idade) sédo cientificados pelo Departamento de
Recursos Humanos dos Poderes, Executivo e

Legislativo?

CONTROLE INTERNO
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Nos casos de aposentadoria por tempo de
contribuicBo e por idade, os servidores
solicitaram junto ao Departamento de
Recursos Humanos, a Certiddo de Tempo de
Contribuigcdo no Municipio?

Nos casos de aposentadoria por invalidez, que
em principio devera ser precedida de auxilio-
doenca, por um periodo de dois anos, o Fundo
ou Instituto solicitou o laudo expedido por junta
médica, contendo a especificacdo da moléstia
incapacitante, com a respectiva Classificacdo
Internacional das Doencas — CID?

Os servidores solicitaram, também, a Certidao
de Tempo de Contribuicdo — CTC das
contribuicbes pelo Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS, junto ao Instituto
Nacional da Seguridade Social — INSS?

O Regime Préprio de Previdéncia, de posse da
Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC do
INSS e de outros 6rgdos publicos, quando
houver, analisou o enquadramento e verificou
se o servidor tem direito a aposentadoria?

Os servidores com direito a aposentadoria
encaminharam o] Requerimento de
Aposentadoria ao Regime Préprio de
Previdéncia, com coOpias autenticadas dos
seguintes documentos?

a) Carteira de Identidade;

b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

c) Titulo de Eleitor;

d) Certiddo de Tempo de Servigco do INSS;

e) Certiddo de Tempo de Servico de outros
orgéos publicos;

CONTROLE INTERNO
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f) Certiddo de Tempo de Servico Militar,
guando for o caso;

g) Certiddo de Nascimento ou Casamento
atualizado.

O Regime Préprio de Previdéncia de posse
dos documentos necessarios elaborou a
Certiddo de Tempo de Servico para a
averbacdo e encaminhou a comunicacdo ao
INSS da utilizacdo de tempos publicos ou
privados com contribuicdo ao RGPS?

O Regime Proprio de Previdéncia efetuou o
calculo dos proventos de aposentadoria
mediante a elaboracdo dos seguintes
demonstrativos?

a) Demonstrativo de efetivo exercicio das
funcbes de magistério, quando for o caso;

b) Demonstrativo de exercicio de funcdo
gratificada incorporada, quando for o caso;

¢) Demonstrativo dos avancos concedidos, de
acordo com a tabela de apuracéo;

d) Demonstrativo do adicional de classe
concedido, de acordo com a tabela de
apuracao.

O Regime Proprio de Previdéncia elaborou,
guando foi o caso, de acordo com O0s
dispositivos das Emendas Constitucionais, 0
Demonstrativo da média das contribuicdes,
onde considerara 80% (oitenta por cento) das
maiores contribuicbes do periodo, a partir de
julho de 1994, o qual sera atualizado de
acordo com os indices definidos pelo
Ministério da Previdéncia Social?

O Regime Proprio de Previdéncia elaborou o
Demonstrativo de calculo de proventos

CONTROLE INTERNO

PREFEITO
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integrais ou dos vencimentos percebidos no
momento da inativacdo?

O Regime Proprio de Previdéncia elaborou a
Portaria de concessédo de aposentadoria e a
publicagdo da mesma?

O Regime Proprio de Previdéncia montou o
Processo, com 0s documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem
como todas as portarias e legislacdo
pertinente, em 02 (duas) vias, sendo uma
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado
e outra arquivada no Regime Préprio de
Previdéncia?

CHECH LIST DA IN~STRU(;AO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 4 Das Pensdes
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

Os beneficiarios foram encaminhados ao
Regime Proéprio de Previdéncia, Requerimento
de Pensdo, com copias autenticadas dos
seguintes documentos?

a) Certidado de Obito do servidor;

b) Certiddo de Casamento, no caso de cénjuge
e, de Nascimento, no caso dos filhos menores;

c) Decisdo judicial ou administrativa
reconhecendo a condicdo de beneficiario e
documentos que comprovem a situacdo de
dependéncia, quando for o caso;

d) Documentos do beneficiario:
d.1) Carteira de Identidade;

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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d.2) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
d.3) Titulo de Eleitor.

No caso do servidor ter falecido em atividade,
o0 Departamento de Recursos Humanos
elaborou a Certiddo de Tempo de Servico, a
situacéo funcional e vencimentos que percebia
no momento da morte, com a discriminacao
das respectivas vantagens, nos mesmos
termos definidos nos itens 2.3.8 e 2.3.9?

No caso de falecimento de servidor
aposentado, foi juntada ao Processo copia do
Acordao de concessao de aposentadoria, com
0 respectivo registro do Tribunal de Contas do
Estado?

Obs. 1: Se o Processo de aposentadoria
estiver em andamento no Tribunal de
Contas do Estado, deveria ter feito
referéncia da situacdo no Oficio de
encaminhamento da penséo.

Obs. 2: Se o Processo de aposentadoria
ainda né&o tiver sido encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado, deveria ter
sido providenciado o envio do Processo de
aposentadoria para fins de exame e registro
e, em seguida deveria ser encaminhado o
Processo de pensdo.

O Regime Préprio de Previdéncia providenciou
o Demonstrativo do calculo do valor da pensédo
e se for o caso o calculo do rateio do
beneficio?

O Regime Préprio de Previdéncia elaborou a
Portaria de concessdo de pensdo e a
publicacdo da mesma?

CONTROLE INTERNO
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O Regime Préprio de Previdéncia montou o
Processo, com 0s documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem
como todas as portarias e legislacdo
pertinente, em 02 (duas) vias, sendo uma
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado
e outra arquivada no Regime Proprio de
Previdéncia?

CHECH LIST DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 4 Dos Beneficios
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

Os servidores com direito aos beneficios
previstos na legislacdo do RPPS solicitaram
junto ao Departamento de Recursos Humanos
0s seguintes beneficios?

a) Auxilio-doenca;
b) Salario-maternidade;
c) Salario-familia;

d) Auxilio-reclusao.

Para solicitar o auxilio-doenga o servidor
encaminhou os seguintes documentos?

a) Requerimento;

b) Atestado médico.

Para solicitar o salario-maternidade a servidora
encaminhou os seguintes documentos?

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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a) Requerimento;
b) Atestado médico;
c¢) Certiddo de nascimento, quando for o caso;

d) Decisdo judicial ou administrativa
reconhecendo a condicdo de adocdo e
documentos que comprovem a situacdo de
dependéncia, quando for o caso.

Para solicitar o salario-familia o servidor
encaminhou os seguintes documentos?

a) Requerimento;
b) Certiddo de nascimento;

c) Decisdo judicial ou administrativa
reconhecendo a condicdo de adocdo e
documentos que comprovem a situacdo de
dependéncia, quando for o caso.

Para solicitar o auxilio-reclusdo o servidor
encaminhou os seguintes documentos?

a) Requerimento;

b) Certid&o da justica.

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1/21
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
011/2009 21/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONTABILIDADE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS/
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producéo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantacdo de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Castanheira,
guer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

[l - CONCEITOS

1. DESPESA PUBLICA

Os gastos fixados na lei orgamentaria ou em leis especificas e destinados a execucéo de obras e
servicos e a aquisicdo de bens, com a finalidade de realizar os objetivos da administracéo.

2. CONTRATO

Todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administracéo Publica e particulares, em
gue haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes
reciprocas.

3. EMPENHO

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio obrigacdo de pagamento
pendente de implemento de condi¢do, importando tal ato na deducéo do valor da despesa a ser
executada da dotacdo consignada no orcamento para a ela fazer face.

4. NOTA DE EMPENHO

E o documento que se extrai do ato de realizacdo do empenho, constituindo-se em garantia de
pagamento que se da ao fornecedor, prestador de servicos etc., desde que cumpridas as
respectivas condi¢cbes autorizativas do adimplemento da referida obrigacdo pelo Municipio.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
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SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS/
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro
de 2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucéo
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracgéo, quanto ao fornecimento de informacgfes e a participacdo no processo de elaboragao;
2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instru¢bes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrucdo Normativa.
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VI - DOS OBJETIVOS:

1) Dis:ciplinar e normalizar os procedimentos de controle do Sistema de Contabilidade do
municipio;

2) Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal n° 4.320/64.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1) Da Contratacéo:

1.1) As despesas com a execucdo de obras e servicos e a aquisicdo de bens, quando
contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitacdo, exceto nos casos
expressamente definidos na Lei 8666/93;

1.2) A contratacdo de obras, servicos e aquisicdo de bens somente podera ocorrer quando
houver previsdo de recursos orcamentarios que assegurem 0 pagamento destas obrigacgoes, a
serem realizadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com 0 respectivo cronograma
(art.7°, 8§ 2° 1l da Lei n°. 8666/93);

1.3) Ap6s a conclusdo do processo licitatério e antes da lavratura e assinatura do contrato,
devera ser efetuado o empenho, de forma a garantir a necessaria reserva orgcamentaria para
fazer face ao total da despesa que esta sendo contratada, dentro do exercicio financeiro em
curso, bem como a disponibilidade financeira para efetuar os pagamentos.

2) Do Pagamento:

2.1) Realizado o empenho?, a obrigagdo de pagamento se estabelece, uma vez implementadas
as condicOes para a sua efetivacao;

2.2) O implemento de condicdo de que trata este paragrafo, pressupde a exigéncia de obrigacdes
a serem cumpridas pelo credor, de forma a credencia-lo como recebedor;

2.3) O estagio da despesa adequado para esse credenciamento, conforme art. 63 da Lei
4320/64, é no momento da liquidacdo da despesaz.

3) Do Empenho:

1 E a garantia do fornecedor ou prestador de servicos de que o Estado fez a necesséria reserva orgam entéria para fazer frente a
despesa que esta sendo contratada, ficando estabelecida a obrigacdo ao pagamento, desde que observad as as clausulas contratuais.
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3.1) O empenho é pressuposto indispensavel que deve anteceder a realizacdo de qualquer
despesa (art. 60 da Lei n°. 4.320/64), ndo podendo exceder o limite dos créditos disponibilizados
na respectiva dotacdo orcamentaria, para o exercicio em curso;

3.2) O acompanhamento dos créditos disponiveis na dotacdo orcamentaria sera realizado
através do Sistema Informatizado da Prefeitura Municipal de Castanheira;

3.3) O empenho prévio devera ser observado, inclusive, por ocasido de aditamentos de
contratos, seja para prorrogar prazos, aumentar os guantitativos contratados, ou para o reajuste
de seus valores;

3.4) O empenho do valor correspondente as despesas geradas pelos aditamentos de que trata
este paragrafo, devera ser realizado no exato montante da mesma, ficando o seu
processamento, entretanto, condicionado a disponibilidade orcamentéria e financeira para a sua
cobertura;

3.5) O empenho podera ser realizado nas seguintes modalidades, conforme o caso:
| - ordinario;
Il - global;
[l - estimativa.
3.6) O empenho ordinario3 caracteriza a despesa:
| - cujo valor seja considerado liquido e certo para o credor;
Il - cujo valor total seja previamente conhecido;
Il - cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez.

3.7) Sera realizado o empenho global* para atender as despesas cujo pagamento ocorrera
parceladamente e, geralmente, em cada més do exercicio financeiro em curso, sendo o
montante a ser pago previamente conhecido;

2 No momento da liquidagdo da despesa é que se verificard o direito adquirido do fornecedor de bens ou prestador de servigos,
tomando por base as obrigacdes que deveriam ser cumpridas por ele, de forma a credencia-lo como recebedor. Sdo exemplos de
obrigagBes a cumprir:

a) nos casos de fornecimento de material, que os produtos adquiridos sejam entregues nas quantidades corretas, com as
especificacdes adequadas e na(s) data(s) desejada(s), além de demais exigéncias previstas no contrato;
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b) nos casos de prestacdo de servigos, que os fins que deram origem a contratagdo sejam atingidos, tendo sido obedecidos os
critérios estabelecidos, como prazos, formas de prestagéo do servi¢o, pessoal utilizado, e demais exigéncias previstas no contrato.
3.8) Os valores das parcelas referentes a despesa realizada deverao estar compativeis com a
disponibilidade orcamentaria e financeira da Secretaria;

3.9) O empenho por estimativa® destina-se a atender a despesa de valor ndo quantificavel
durante o exercicio, ou seja, quando nao se pode determinar previamente 0 montante exato a ser
pago;

3.10) Para estimar os valores das despesas a serem realizadas, deve-se proceder a um estudo
de previsdo que permita a maior proximidade possivel da realidade;

3.12) No caso de despesas empenhadas na modalidade estimativa, seu valor exato somente
sera conhecido no final de sua execuc¢éo, podendo ocorrer 0s seguintes casos.

| - se a estimativa for menor que o valor da despesa a ser realizada, cabera efetuar empenho
complementar da diferenca;

Il - se a estimativa empenhada for maior que o valor da despesa realizada, cabera anulacéo
da parte referente a diferenca, revertendo esta a dotacao por onde correu a despesa.

3.13) O empenho complementar de que trata este paragrafo devera ser efetuado previamente a
realizacao da despesa, no periodo correspondente;

3.14) O empenho sera processado mediante emissdo de documento denominado “Nota de
Empenho”, que devera conter as seguintes informacdes:

3 O empenho ordinario podera ser realizado, por exemplo, na aquisicdo de uma quantidade determinada de bens, onde o valor
unitario e o valor total séo conhecidos, e o pagamento ocorrera de uma sé vez.

4 S&o exemplos de gastos que se utilizam do empenho global:
a) compra de materiais com entregas e correspondentes pagamentos de forma parcelada;

b) aluguel de méaquinas, equipamentos e imdveis, cujo valor a ser pago, mensalmente, seja conhecido, bem como o valor total, objeto
do contrato;

c) servi¢os de limpeza e conservagdo onde o valor do pagamento, mensal, seja conhecido, bem como o valor total do contrato.
5 S&o empenhaveis por estimativa:

a) energia elétrica;

b) telefone;

c) agua;
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d) adiantamentos, etc.

| - identificacéo do credor, onde devera constar seu nome, endereco e CPF/CNPJ;

Il - especificacdo da despesa (isto €, a classificacdo da despesa, segundo o plano de

contas);

[l - valor da despesa, em algarismos e por extenso;

IV - descricdo dos materiais adquiridos ou dos servigos contratados;

V - deducéo da importancia empenhada do saldo da dotacéo pela qual se fez 0 empenho.
5 Da Habilitacdo do Credor e Documentos:

4.1) A identificagcdo do credor, quando se tratar de pessoa juridica, devera corresponder a
empresa vencedora do certame, que ira fornecer o bem ou prestar o servigo;

4.2) A Nota Fiscal ou Fatura a ser emitida pelo fornecedor do bem ou prestador do servico devera
conter informacdes idénticas as constantes do procedimento licitatério do qual participou e termo
contratual, tais como endereco e CNPJ;

4.3) Para fins de edital do procedimento licitatério, desejando a Administracédo disciplinar o caso
em que a empresa filial entrega o objeto e emite nota fiscal com seu CNPJ, diverso do da matriz
gue venceu a licitacdo, devera fazer constar que se a empresa participante do certame desejar
gue um de seus estabelecimentos, que n&o o participante da licitagdo execute o futuro contrato, a
regularidade fiscal auferida deverd ser a de ambos o0s estabelecimentos, 0 que exigira a
apresentacao das certiddes necessarias;

4.4) Havendo a necessidade, no decorrer da execucdo contratual, de se modificar a sede da
empresa fornecedora do bem ou servico, desde que haja a previsédo no instrumento convocatério
de que trata o paragrafo anterior, devera ser providenciada, previamente, a alteracdo do contrato,
para que sejam contempladas as informagfes do estabelecimento prestador;

4.5) A alteracdo contratual proceder-se-a através de “Termo Aditivo” ao respectivo contrato,
conforme modelo constante do Anexo |, que integra esta Instru¢cdo Normativa, e de anulagédo do
empenho existente e emissao de prévio empenho a favor do estabelecimento prestador, objeto
do referido termo;

4.6) A especificacdo da despesa de que trata o inciso Il do paragrafo 3.14 sera atendida mediante
a discriminacéo completa, na “Nota de Empenho”, das seguintes classificacdes:

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 7121
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
011/2009 21/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONTABILIDADE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS/
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

| - classificacdo institucional (unidade orgamentaria);

Il - classificagdo funcional-programatica (projeto/atividade);

Il - classificagcdo econémica da despesa (natureza da despesa);
IV - classificacdo segundo a natureza da receita (fontes);

V - acao da Lei de Diretrizes Orcamentarias-LDO.

4.7) A informacdo de que trata o inciso IV do paragrafo 3.14 devera corresponder a exata
discriminacdo do material adquirido ou do servigco contratado, com a finalidade de n&o haver
divergéncia entre a informacao contida na Nota Fiscal ou Fatura, emitida pelo contratado, no
empenho e no termo contratual.

| - no campo “descricdo”, a que se refere este paragrafo, devera constar ainda®:
a) marca do produto que esta sendo adquirido, quando for o caso;

b) data da autorizacéo da despesa pelo respectivo ordenador;
5 Das Altera¢gdes Contratuais

5.1) As alteracOes contratuais a seguir indicadas implicardo, necessariamente, na modificacdo
do respectivo empenho, podendo ocorrer a anulacdo total ou parcial do mesmo ou, ainda, a
emissédo de empenho complementar, para adequagao a nova situagao:

| - rescisao;

Il - modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou supressao de
guantitativos;

Il - revisao;
IV - reajuste;

V - prorrogacéo.

6 A descricdo dos servigos contratados ou bens adquiridos, deverd especificar o objeto do contrato adequadamente, inserindo as
informagBes essenciais que os identifiguem, evitando utilizar siglas ou abreviaturas que ndo sejam de uso comum e dificultem o
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entendimento da especificagdo, bem como repetir informag6es que j& existam em outros campos de empenho, como o nome do
credor, o nimero do processo, o CPF/CNPJ, etc.

5.2) Quando se tratar de rescisdes contratuais, decorrentes dos motivos previstos nos arts. 78 e
79 da Lei 8666/93, devera ser providenciada a anulacdo do saldo de empenho existente, para
gue o recurso, antes reservado a esta despesa, retorne a dotacédo orcamentaria de origem e seja
disponibilizado para outros gastos;

5.3) A anulacao total do valor do empenho de que trata este paragrafo, sera formalizada através
da emissdao de Nota de Cancelamento de Empenho prépria, emitida através do Sistema
Informatizado da Prefeitura;

5.4) A modificacdo do valor contratual em razdo de acréscimo ou supressao de quantitativos do
objeto podera ocorrer quando;

| - houver modificacéo do projeto ou das especificacdes, para melhor adequacéo técnica aos
seus objetivos;

Il - o acréscimo de quantitativos for conveniente, em face da vantagem do preco;

Il - a supressdo de quantitativos for conveniente, em face da ndo economicidade do preco ou
para diminuicdo de gastos publicos.

5.5) As alteracdes contratuais de que trata este paragrafo sdo permitidas somente para despesas
empenhadas nas modalidades global ou por estimativa, sendo realizadas com base na “Planilha
de Quantitativos e Custos Unitarios e Globais” consignada no respectivo contrato, a qual sera
alterada para a adequacédo a nova necessidade e calculo do novo valor contratual decorrente da
alteracéo;

5.6) As supressdes e/ou acréscimos do valor inicial do contrato serdo permitidas
nas seguintes hipéteses:’
| - no caso de obras, servigos ou compras, até o limite de 25%, (vinte e cinco por

cento) para acréscimos e supressdes contratuais;

7 Estabelece a Lei n°. 8.666/93, nos 88 1° e 2°, do seu art. 65:
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§ 1°. O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢fes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem nas
obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma
de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinqlienta por cento) para os seus acréscimos .§ 2°. Nenhum acréscimo ou
supressdo podera exceder aos limites estabelecidos no paragrafo anterior ".

Il - no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50%
(cinqlienta por cento) para acréscimos contratuais.

5.7) Havendo acordo entre as partes, as supressdes contratuais acima de 25% poderéo ser
processadas, do contrario, ficardo limitadas a este percentuala;

5.8) As supressfes contratuais de que tratam os itens 5.2, 5.3 e 5.4 desta Instrugdo Normativa
serdo efetuados mediante anulagdo, no exato valor da despesa que se deseja cancelar, cujo
procedimento resultara na emissao, através do sistema, da Nota de Cancelamento de Empenho
consignando o exato valor cancelado, correspondente a supresséo levada a efeito;

5.9) Os valores anulados, na forma deste paragrafo, serdo revertidos, automaticamente, através
do sistema informatizado, para a dotacdo por onde correu a despesa, ficando novamente
disponivel para fazer frente a outros gastos;

5.10) Os acréscimos contratuais, para serem processados, deverdo possuir adequada reserva
orcamentaria e disponibilidade financeira, sendo obrigatdria esta verificagdo antes da autorizacdo
para aditar o contrato;

5.11) Os acréscimos de que trata este paragrafo serdo efetuados através de prévio empenho do
valor correspondente a despesa gerada pelo aditamento;

5.12) As alteracBes contratuais decorrentes de acréscimos e supressdes irdo sempre
caracterizar o aumento ou diminuicdo dos quantitativos contratados, mantendo inalterados os
precos unitarios originalmente pactuados através de contrato entre as partes;

5.13) A mudanca nos quantitativos ensejard a alteracao do valor contratual, que sera apurado
através da aplicacdo dos quantitativos na “Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios e Globais”
respectiva e efetuado o célculo com base nos valores unitarios inicialmente acordados;

5.14) A revisdo do preco contratual (art. 65, Il, d da Lei 8.666/93) de que trata o inciso Il do
paragrafo 5.1 sera cabivel quando houver necessidade de restabelecer a equacao econémico-
financeira original do contrato;
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8 a supressédo do percentual previsto no § 1° do art. 65 além dos 25% é possivel, na hipétese de haver concordancia do contratado.
Entretanto ndo sera possivel, em hipétese alguma, o acréscimo além dos 25%, ainda que haja concordancia do licitante e da
Administracdo. Na primeira hipétese, temos interesses perfeitamente disponiveis; na segunda, interes ses indisponiveis, os quais sdo
informados por principios vetores do direito publico.

z

5.15) A equacgdo econdmico-financeira do contrato é configurada na relacdo que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do contrato e a retribuicdo da Administracdo para a
justa remuneracao da obra, servico ou fornecimento.

| - O desequilibrio econémico-financeiro caracteriza-se pela comprovacdo de alteracdes
anormais dos custos contratuais, impossiveis de serem assimilados pela margem de lucro
do contrato, podendo ser decorrente:

a) da superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculaveis;

b) de forca maior, caso fortuito ou determinagcdo estatal que onera substancialmente a
execucédo do contrato.

5.16) A revisdo do preco contratual sera feita mediante:

| - comprovacdo, pelo contratado, de que o contrato firmado com a Administracdo sofreu
alteracdes nos custos impossiveis de serem suportadas;

Il - andlise, pela Administracdo, da solicitacdo de recomposicdo do equilibrio, acatando ou
nédo o pedido do contratado;

Il - aplicacdo dos novos custos unitarios na “Planilha de Custos” do contrato, para apuracao
do novo valor contratual, caso o pedido de recomposi¢cao do equilibrio seja aceito pela
Administracéo.

5.17) A andlise de que trata o inciso |l do paragrafo 5.16 devera levar em conta o percentual de
majoracdo do preco contratual almejado pelo contratado e as causas que levaram ao pedido,
cabendo ao Municipio:

| - autorizar a majoracdo do preco contratual;
II - indeferir o pedido, justificadamente; ou

[l - negociar os percentuais com o contratado, quando procedente o pedido, mas os valores
estiverem acima do mercado.
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5.18) O reajuste do preco de que trata o inciso IV do paragrafo 5.1, visa a atualizacdo anual do
valor contratual, mediante indices expressamente previstos no edital;

5.19) Os reajustes contratuais serdo efetuados mediante realizacdo de empenho do valor
correspondente a despesa gerada, devendo ser observada a existéncia de reserva orcamentaria
e disponibilidade financeira para fazer face a despesa,;

5.20) A prorrogacao contratual de que trata o inciso V do paragrafo 5.1, visa ampliar o prazo de
execucdo da despesa, inicialmente previsto para o ajuste, podendo ser objeto da referida
prorrogacao:

| - os projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual;

Il - a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, podendo ocorrer por
iguais e sucessivos periodos, com vistas a obtencado de precos e condicdes mais vantajosas
para a Administragéo, limitada a 60 (sessenta) meses;

Il - o aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica, podendo a
duracéo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses.

5.21) As prorrogacdes contratuais somente poderdo ser celebradas se o contrato, cujo prazo se
deseja estender, estiver dentro do seu periodo de vigéncia.

5.22) A prorrogacao ira ensejar a realizacdo de empenho do valor correspondente a despesa
gerada, a ser efetuado antes do término de vigéncia do contrato, devendo sempre ser observada
a existéncia de dotacao orcamentaria e disponibilidade financeira correspondente.

5.23) Consideram-se servicos de execucdo continua® aqueles de necessidade permanente da
Administracdo, cuja paralisacdo afeta a normal prestacdo de servicos publicos essenciais ou
ocasiona prejuizos a Administracéo;

5.24) A constatacédo de precos e condigBes mais vantajosas para a administracdo, a que se refere
o inciso Il do paragrafo 5.20, que justifique a prorrogacédo contratual, sera efetuada através de:

| - pesquisa de mercado que comprove que o(s) preco(s) ofertado(s) pelo contratado s&o
compativeis com os precos praticados no mercado;

9 Séao exemplos de servigos executados de forma continua:
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a) limpeza b) conservagéo c) manutencao d) vigilancia e) seguranca f) transporte de valores, cargas ou passageiros

Il - andlise das condi¢cbes de pagamento estabelecidas entre o contratado e a Administracao,
devendo ser comparada com as condicOes oferecidas pelo mercado;

lll - andlise das condi¢cdes de prestacao do servico, devendo ser feita pesquisa junto aos
usuarios para avaliar a qualidade dos servicos prestados e a viabilidade de sua prorrogacao.

5.25) Para a andlise das condi¢cdes de pagamento, devera ser levado em consideracao, no que
couber:

| - prazo;

Il - nimero de parcelas
Il - juros;

IV - atualizacOes

V - descontos.

VIIl) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

1). Em casos especiais, previstos em legislacéo especifica, podera ser dispensada a emisséao do
documento “Nota de Empenho”;

2) As alteracdes contratuais decorrentes de acréscimo ou supressao de quantitativos, revisdo do
preco contratual, reajuste ou prorrogacdo somente poderdao ser empenhadas apds aprovagao
prévia do Departamento de Compras e Licitagfes e da Secretaria Municipal de Administracao.

3) Todos os processos de aquisicdo de bens ou de contratacdo de servicos que sofrerem
alteracdo contratual no decorrer da execucdo da despesa, deverdo, ser encaminhados ao
Departamento de Compras e Licitacdes pelas Secretarias Municipais, devidamente instruidos;

4) E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados & cobertura de despesas
pendentes ou nao de implemento de condicdo, para as quais j4 tenham materializadas as
obrigacbes de despesas contraidas pelo Poder Publico;

7) Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta Norma devera ser solucionada junto ao
Departamento de Contabilidade e a Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

8) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO 1
TERMO ADITIVO DO CONTRATO N©°. /
Altera o CNPJ da empresa , contratada pelo Municipio
de Castanheira através do instrumento contratual ne

/

O Municipio de Castanheira-MT, pessoa juridica de Direito Publico interno
inscrito no CNPJ sob o n°. 24.772.154/0001-60, com sede na Rua Mato Grosso 142, Bairro
Santo Antbnio, nesta cidade, neste ato representado por seu Prefeito Municipal, Sr.
, doravante nominado simplesmente MUNICIPIO, e a empresa

, representada por , doravante nominada CONTRATADA,
partes estas devidamente qualificadas no contrato de n®. , firmado com fundamento
no art. da Lei 8.666/93, resolvem, de comum acordo, e com fulcro na Instrucdo Normativa

n°. 010/2009 do Sistema de Contabilidade do Controle Interno, deste Municipio, que as

obrigacbes assumidas pela CONTRATADA séao transferidas, integralmente, e nos exatos termos

da avenca acima identificada, a (matriz ou filial), sediada a

Rua/Avenida , n°. , cidade de /_, representada por
, inscrita no CNPJ sob o n°.

Avencam, ainda, que todas as demais clausulas originais do contrato n®.
permanecem em pleno vigor, devendo ser rigorosamente observadas por ambas
as partes pactuantes. E, por estarem assim acordadas, as partes assinam este instrumento na
presenca das testemunhas abaixo.

Prefeitura de Castanheira, de de 200_.
Prefeito Municipal Empresa
Representante legal
TESTEMUNHAS:
12 CPF . . -
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2°. CPF . . -

CHECH LIST DA IN§TRU(;AO NORMATIVA N° 005/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 005/2009)

Ponto de Controle: 1 Da Contratacédo
Documento Base: Processo de contratacdo
Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica

por

1.1) As despesas com a execucdo de obras e
servicos e a aquisicdo de bens, quando
contratadas com terceiros, forma
necessariamente precedidas de licitacéo,
exceto nos casos expressamente definidos na
Lei 8666/937

1.2) A contratacdo de obras, servicos e
aquisicdo de bens somente ocorreram quando
houve previsao de recursos orcamentarios que
asseguram o pagamento destas obrigacoes,
realizadas no exercicio financeiro em curso, de
acordo com o respectivo cronograma (art.7°, §
29,1l da Lei n°. 8666/93)?

1.3) Ap6s a conclusao do processo licitatorio e
antes da lavratura e assinatura do contrato, foi
efetuado o empenho, garantindo a necesséria
reserva orcamentaria para fazer face ao total
da despesa que foi contratada, dentro do
exercicio financeiro em curso, bem como a
disponibilidade financeira para efetuar os
pagamentos?
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Ponto de Controle: 2 Do Pagamento:

Documento Base: Processo de pagamento

Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica
por

2.1) Os pagamentos foram realizados apés

empenho e liquidacéo da despesa?

Foi colhido as devidas assinaturas durante o

processo de pagamento?

Ponto de Controle: 3 Do Empenho

Documento Base: Processo de Empenho

Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica
por

3.1) Foi realizado o empenho antecedendo as
despesas?

3.2) O acompanhamento dos créditos
disponiveis na dotacdo orcamentaria foi
realizado através do Sistema Informatizado da
Prefeitura Municipal de Castanheira?

3.3) O empenho prévio foi observado,
inclusive, por ocasido de aditamentos de
contratos, seja para prorrogar prazos,
aumentar os quantitativos contratados, ou para
0 reajuste de seus valores?

3.4) O empenho do valor correspondente as
despesas geradas pelos aditamentos, foi
realizado no exato montante da mesma,
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

FINANCAS/

ficando 0 seu processamento, entretanto,
condicionado a disponibilidade orcamentaria e
financeira para a sua cobertura?

3.6) Foi observado as classificacdo dos
empenhos, ordinario, global e estimativo
seguindo a ordem dessa instru¢cdo normativa?

3.14) O empenho foi processado mediante
emisséo de documento denominado “Nota de
Empenho”, que contem as seguintes
informacdes?

| - identificacdo do credor, onde devera
constar seu nome, endereco e CPF/CNPJ;

Il - especificacdo da despesa (isto é, a
classificacdo da despesa, segundo o plano de

contas);

lll - valor da despesa, em algarismos e por
extenso;

IV - descricdo dos materiais adquiridos ou dos
servi¢cos contratados;

V - deducdo da importadncia empenhada do
saldo da dotac&o pela qual se fez 0 empenho.

Ponto de Controle: 4 Da Habilitacdo do Credor e Documentos
Documento Base: Processo de Habilitacdo do Credor

Procedimento de Controle

[ S [N]NA]

Verificado | Data | Rubrica
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por

4.1) A identificacéo do credor, quando se tratar
de pessoa juridica, corresponde a empresa
vencedora do certame, que forneceu o bem ou
prestou o servico?

4.2) A Nota Fiscal ou Fatura emitida pelo
fornecedor do bem ou prestador do servico
contem informacgbes idénticas as constantes
do procedimento licitatério do qual participou e
termo contratual, tais como endereco e CNPJ?

4.6) A especificacdo da despesa segue a
discriminacdo completa, na “Nota de
Empenho”, das seguintes classificacfes?

I - classificagdo institucional (unidade
orcamentaria);

Il - classificacdo funcional-programatica
(projeto/atividade);

Il - classificacdo econbmica da despesa
(natureza da despesa);

IV - classificacdo segundo a natureza da
receita (fontes);

V - acdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias-
LDO.

4.7) A descricdo contida na Nota Fiscal ou
Fatura, emitida pelo contratado, no empenho e
no termo contratual coincidem?

CONTROLE INTERNO
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DE FINANCAS/

Ponto de Controle: 5 Das Alteragfes Contratuais
Documento Base: Processo de Contratagéo

Procedimento de Controle S | N | NA

Verificado
por

Data | Rubrica

5.1) As alteragBes contratuais estdo de acordo
com a ordem estabelecida nessa instrugéo
normativa?

5.3) A anulacéo total do valor do empenho foi
formalizada através da emissdo de Nota de
Cancelamento de Empenho prépria, emitida
através do Sistema Informatizado da
Prefeitura?

5.4) A modificacdo do valor contratual em
razdo de acréscimo ou supressao de
guantitativos do objeto ocorreu quando houver
modificacdo do projeto ou das especificagbes,
para melhor adequacdo técnica aos seus
objetivos, quando o acréscimo de quantitativos
foi conveniente, em face da vantagem do
preco ou ainda quando a supressdo de
guantitativos foi conveniente, em face da néo
economicidade do preco ou para diminuicao
de gastos publicos?

5.6) As supressdes e/ou acréscimos do valor
inicial do contrato seguiram as seguintes
hip6teses?

| - no caso de obras, servicos ou compras, até
o limite de 25%, (vinte e cinco por cento) para
acréscimos e supressdes contratuais;

Il - no caso particular de reforma de edificio ou

CONTROLE INTERNO
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de equipamento, até o limite de 50%

(cingllenta por cento) para acréscimos
contratuais.

5.10) Os acréscimos contratuais, para serem
processados, possuem reserva orgamentaria
e disponibilidade financeira?

5.12) As alteracBes contratuais decorrentes de
acréscimos e supressdes caracterizaram o
aumento ou diminuicdo dos quantitativos
contratados, mantendo inalterados os precos
unitarios originalmente pactuados através de
contrato entre as partes?

5.13) A mudanca nos quantitativos ensejou a
alteracdo do valor contratual, que foi apurado
através da aplicacdo dos quantitativos na
“Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios e
Globais” respectiva e efetuado o calculo com
base nos valores unitarios inicialmente
acordados?

5.16) A revisdo do preco contratual foi feita
mediante os itens abaixo?

| - comprovacédo, pelo contratado, de que o
contrato firmado com a Administracdo sofreu
alteracbes nos custos impossiveis de serem
suportadas;

Il - analise, pela Administracdo, da solicitacéo
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de recomposi¢do do equilibrio, acatando ou
nédo o pedido do contratado;

lll - aplicacdo dos novos custos unitarios na
“Planilha de Custos” do contrato, para
apuracdo do novo valor contratual, caso o
pedido de recomposicdo do equilibrio seja
aceito pela Administracéo.

5.19) Os reajustes contratuais foram
efetuados mediante realizacdo de empenho
do valor correspondente a despesa gerada,
observada a existéncia de reserva
orcamentaria e disponibilidade financeira para
fazer face a despesa?

5.21) As prorrogacdes contratuais somente
foram celebradas se o contrato, cujo prazo se
deseja estender, estava dentro do seu periodo
de vigéncia?

5.22) A prorrogacdo ensejou a realizacdo de
empenho do valor correspondente a despesa
gerada, a ser efetuado antes do término de
vigéncia do contrato, devendo sempre ser
observada a existéncia de dotacdo
orcamentaria e disponibilidade financeira
correspondente?

5.24) A constatacdo de precos e condi¢des
mais vantajosas para a administracdo, que
justifique a prorrogacdo contratual, foi
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realizada conforme os seguintes itens?

| - pesquisa de mercado que comprove que
o(s) preco(s) ofertado(s) pelo contratado s&o
compativeis com os pregcos praticados no
mercado;

Il - andlise das condicbes de pagamento
estabelecidas entre o contratado e a
Administracdo, devendo ser comparada com
as condicOes oferecidas pelo mercado;

lll - andlise das condicdes de prestacdo do
servico, devendo ser feita pesquisa junto aos
usuarios para avaliar a qualidade dos servigos
prestados e a viabilidade de sua prorrogacéo.

5.25) Para a andlise das condi¢cbes de
pagamento, foi levado em consideracédo, no
gue couber, prazo, nimero de parcelas, juros,
atualiza¢cbes e descontos?
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I - FINALIDADE

Disciplinar sobre a celebragdo de convénio ou instrumentos congéneres, de natureza
financeira ou nao, pelos 6rgdos ou entidades da administracdo publica direta ou
indireta, que tenham como objeto a execucdo descentralizada de programas de
governo, acdes, projetos ou realizacdo de eventos e, instrui a execugdo da prestacao
de contas de subvencdes, auxilios e contribui¢cdes junto a municipalidade.

11 - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de
Castanheira, quer como executoras de tarefas quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informacfes em meio documental ou informatizado.

11l - CONCEITOS

1. CONVENIO

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e que tenha como
partes, de um lado a administracdo municipal direta ou indireta, e de outras
entidades publicas ou organizacfes particulares, visando a execucado descentralizada
de programas de governo e acBes com objetivos de interesse publico ou da
coletividade, em regime de mutua cooperacao.

2. CONCEDENTE

Orgao ou entidade da administracdo publica municipal direta ou indireta responséavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos
orcamentarios destinados a execucdo do objeto do convénio, acordo, ajuste ou
instrumento congénere.

3. CONVENENTE

Entidades publicas ou organizagbes particulares de direito privado, nacional ou
estrangeiras, sem fins lucrativos com o qual a administracdo publica municipal
pactue a execucdo de programa de governo e acbes mediante a celebracdo de
convénios ou instrumentos congéneres.

4. INTERVENIENTE
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o6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta de outro ente da
federacdo, ou organizacdo de direito privado, nacional ou estrangeira, sem fins
lucrativos que participe do convénio para manifestar consentimento ou assumir
obrigacdes em nome proéprio

5. TERMO ADITIVO

Instrumento que tenha como objetivo a modificacdo de convénio ja celebrado, e cuja
formalizacdo deve obrigatoriamente ocorrer durante o periodo de vigéncia do
instrumento de convénio, vedada a alteracdo da natureza do objeto aprovado;

6. ENTE DA FEDERACAO
A Unido, cada Estado, o Distrito Federal e cada Municipio, nos quais se incluem os
respectivos Poderes e a Administracdo Direta e Indireta;

7. PLANO DE TRABALHO

Instrumento que integra as solicitacdes de convénios, contendo todo o detalhamento
das responsabilidades assumidas por cada um dos participantes, conforme determina
os incisos de | a VIl do paragrafo 1.3 do titulo VII desta Instrucéo;

8. CADASTRO INSTITUCIONAL
Instrumento que integra as solicitacbes de convénio, contendo informacdes
pertinentes das instituicdes;

9. TERMO DE REFERENCIA

Documento emitido e assinado pelo 6rgao gestor autorizando a celebracdo do
convénio, com base na analise do plano de trabalho apresentado e com a indicacéo
da dotagcdo orcamentaria do convénio;

10. OBJETO
O produto final do convénio, observado o plano de trabalho e as suas finalidades;

11. CONTRAPARTIDA
E a parcela de recursos proprios, financeiros ou nao, que a convenente aplica na
execucdo do objeto do convénio;
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12. VALOR DO CONVENIO

E o montante referente ao valor do repasse feito pelo concedente mais a importancia
relativa a contrapartida do convenente, quando esta for financeira, ajustada no
convénio e respectivo plano de trabalho, inclusive para efeitos de devolucéo;

13. PRESTACAO DE CONTAS

E a documentacéo apresentada para comprovar a execucdo de uma parcela recebida
ou dos recursos recebidos ao longo do ano, seja ao nivel de convénio ou de qualquer
um dos auxilios financeiros abaixo identificados;

14. TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

E a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da Federacéo, a titulo de
cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que nao decorra de determinacédo
constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saude, direcionada a
consecucao de obras ou servicos de interesse reciproco da Administracdo e da
entidade que recebe os recursos;

15. SUBVENCAO SOCIAL

E a transferéncia corrente destinada a cobrir despesas de custeio e/ou manutencéo
das entidades e visa a prestacdo de servigcos essenciais de assisténcia social, médica
e educacional.

16. CONTRIBUICOES

Despesas que néo correspondam contraprestacdo direta em bens ou servigcos e nao
sejam reembolsaveis pelo recebedor, inclusive as destinadas a atender as despesas
de manutencdo de outras entidades de direito puUblico ou privado, observado o
disposto na legislacéo vigente.

17. AUXILIO FINANCEIRO

Destina-se a atender entidades sem fins lucrativos, na prestacdo de servicos
essenciais a comunidade, em carater suplementar aos recursos de origem privada,
quando esses recursos aplicados aos objetivos se revelarem mais econdmicos.

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 4146
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

18. AUXILIOS

Sdo transferéncias de capital destinadas a atender despesas de investimentos ou
inversdes financeiras de outras esferas de governo ou de entidades privadas sem fins
lucrativos, derivados da lei orcamentaria.

A descentralizacdo da execucdo de programa de governo ou agfes por meio de
convénios somente se efetivara para convenentes que disponham de condi¢des para
consecucdo do seu objeto e tenham atribuicdes regimentais ou estatutarias
relacionadas com o mesmo.

Os entes da federacdo, quando beneficiarios das transferéncias voluntarias referidas
nos paragrafos anteriores, deveréao inclui-la em seus respectivos orcamentos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de aces, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle
Interno no Executivo, sobre o qual disp6em os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59
da Lei Complementar n®. 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007,
alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugcao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da

Instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implantacéo;
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1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa na fase
de sua elaboracdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracéo;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e em
suas atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas
Instrucdes Normativas;
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3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instrucdo Normativa.

V1 - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos do Sistema de Controle de Convénios do
municipio;

V1l - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Dos Requisitos para Celebracao:

1.1) A execucdo descentralizada de programas de governo e acdes para entidades
da administracdo publica direta ou indireta, que envolva a transferéncia voluntaria de
recursos financeiros oriundos de dotacdes consignadas nos Orcamentos Fiscal, da
Seguridade Social e de Investimento, objetivando a realizacdo de programas de
trabalho, projetos, atividades, ou de eventos com duracdo certa, sera efetivada
mediante a celebracdo de convénios ou instrumentos congéneres nos termos desta
Instrucdo Normativa, observada a legislacédo pertinente

1.2) A celebracdo do convénio sera realizado, preferencialmente, por selecdo publica
de projetos, através da publicacao de edital.

1.2.1) No caso de programa de governo municipal, sera necessaria autorizacao
legislativa autorizando o0 repasse para entidades nédo governamentais,
independentemente de edital.

1.2.2) No caso de programas de governos estaduais e/ou federais, sera celebrado
convénio com entidades ndo governamentais, independentemente de edital.

1.3) O convénio sera proposto pelo interessado ao titular do concedente ou 6rgao
gestor, responsavel pelo programa de governo e agdo, mediante a apresentacdo do
Plano de Trabalho, o qual contera, no minimo, as seguintes informacdes:

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 7/46
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

I. Razbes que justifiguem a celebracdao do convénio;

I1. ldentificagdo e descricdo completa do objeto a ser executado, de acordo com
0 seu Estatuto ou Contrato Social;

I11. Descricdo das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

I11l. A licenca ambiental, quando o convénio envolver obras, instalagcbes ou
servicos que exijam estudos ambientais previstos na legislacdo vigente;

IV. Etapas ou fases de execucdo do objeto;

V. Previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da conclusdo das
etapas e fases programadas;

VI. Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a
contrapartida orcamentaria, financeira ou ndo do convenente, se for o caso, para
cada programa de governo e acao;

VII. Cronograma financeiro de desembolso;

VIIl. Data e assinaturas devidamente identificadas dos responsaveis pelos
o6rgaos ou entidades concedentes e convenentes.

1.3.1) Integrara o Plano de Trabalho a especificacdo completa do bem a ser
produzido ou adquirido e, no caso de obras e servicos de engenharia, o projeto
basico, entendido como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para
caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra ou servico do convénio, sua
viabilidade técnica, o custo, fases ou etapas e prazos de execucdo, devendo conter,
no que forem aplicaveis, os elementos consignados no inciso IX do art. 6° da Lei
Federal n° 8.666/93, e alteragdes, inclusive os referentes a implementacdo das
medidas sugeridas nos estudos ambientais eventualmente exigidos, conforme
disposto na legislacéo vigente.
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1.3.2) A contrapartida dos entes da federacéo e das entidades de direito privado, que
podera ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou de servicos, desde
que economicamente mensuraveis e estabelecidos de modo compativel com a
capacidade financeira da respectiva unidade beneficiada, tem por limites os
percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente no exercicio
financeiro em que se pretende operar a transferéncia.

1.3.3) Exigir-se-4 comprovacao de que os recursos referentes a contrapartida para
complementar a execucdo do objeto, quando previsto, estejam devidamente
assegurados, salvo se o custo total do empreendimento recair sobre a entidade ou
o6rgao descentralizador.

1.3.4) Os beneficiarios das transferéncias referidas no paragrafo 1.1 do titulo VII,
quando integrantes da administracao publica, de qualquer esfera de governo deveréo
inclui-las em seus orcamentos.

1.3.5) O Municipio e demais entes da federacdo, bem como seus 6rgados e entidades,
somente podera figurar como convenente se atender as exigéncias desta Instrucao
Normativa e aos requisitos da Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente, especialmente
quanto ao cumprimento das disposi¢cbes constitucionais, ressalvados os casos de
calamidade publica oficialmente declarados.

1.3.6) Quando o convénio envolver montante igual ou inferior ao previsto na alinea
“a” do inciso Il do “caput” do artigo 23 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 2003,
podera integrar o Plano de Trabalho, de que tratam o paragrafo 1.3 e 1.3.1, projeto
basico simplificado, contendo especificacbes minimas, desde que essa simplificacao
ndo comprometa o acompanhamento e controle de execucdo da obra ou instalacéo.

1.3.7) Admitir-se-4, ainda, para a celebracdo do convénio, que o projeto basico se
faca sob a forma de pré-projeto, desde que o termo de convénio conste clausula
especifica suspensiva que condicione a liberacdo das parcelas de recursos ao
atendimento prévio da apresentacdo do projeto basico na forma prevista nos
paragrafos anteriores 1.3.1 a 1.3.6, conforme o caso.
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1.3.8) O pré-projeto de que trata o paragrafo anterior devera conter o cronograma
de execucdo da obra ou servico (metas, etapas ou fases); o plano de aplicacdo dos
recursos envolvidos no convénio, discriminando-se, inclusive, os valores que correréo
a conta da contrapartida; e o cronograma de desembolso dos recursos, em quotas,
pelo menos trimestrais, permitida a apresentacdo dos detalhes de engenharia no
projeto basico, para fins de reducdo de custos, na hipotese de o pré-projeto ndo ser
aceito pelo concedente.

1.3.9) Visando evitar o atraso na consecucdo do objeto do convénio, pelo
descumprimento do cronograma de desembolso de recursos, o concedente devera
desenvolver sistematica especifica de planejamento e controle dos convénios, de
maneira a garantir harmonia entre a execucao fisica e a financeira.

1.4) Juntamente com o Plano de Trabalho, sera apresentado o Cadastro Institucional,
0 qual contera, no minimo, as seguintes informacdes:

| — Dados da Instituicao;

Il — Histérico da Instituicao;

11l — Identificacdo do Responsavel pela Instituicéo;
IV — Descricao do Imadvel;

V — Infra-Estrutura da Instituicdo;

VI — Recursos Humanos da Instituicdo;

VIl — Abrangéncia do Atendimento da Instituicao;
VIl — Projetos em Execucéo;

IX — Despesas Mensais da Instituicao;
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X — Fontes de Recursos Financeiros.

1.5) Além do Plano de Trabalho e do Cadastro Institucional, exigir-se-a a
apresentacéo dos seguintes documentos:

I. Certiddo Negativa de Débito (CND) Federal, fornecida pela Secretaria da
Receita Federal — SRF, e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional — PGFN do
Ministério da Fazenda;

I1. Certiddo Negativa de Débito (CND) Estadual;
I1l. Certidao Negativa de Débito (CND) Municipal;

IV. Comprovante de inexisténcia de débito junto ao Instituto Nacional de Seguro
Social (INSS), referente aos trés meses anteriores e, no caso do convenente
estar pagando ao INSS parcelas de débito renegociadas, deve comprovar a
regularidade quanto ao pagamento das mesmas;

V. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS), fornecido pela Caixa Econémica Federal;

VI. Fotocoépia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do
convenente, conforme alteracdes exigidas pela Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro
de 2002 — Novo Cdédigo Civil, Ata de Eleicdo da Diretoria, juntamente com cépia
da Carteira de ldentidade, CPF, qualificacdo e endereco do responsavel e/ou
Presidente da Instituicdo ou 6rgao;

VIIl. Certiddao do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de
Registro Civil de Pessoas Juridicas;

VIIIl. Cépia do CNPJ da Entidade;

IX. Prova de funcionamento regular da Instituicdo atestado pelo Municipio com
os respectivos alvaras;
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X. Declaracdo expressa do convenente, sob as penas do art. 299 do Cddigo
Penal, de que ndo se encontra em mora e nem em débito junto a qualquer érgao
ou entidade da Administracdo Publica Direta ou Indireta, a nivel federal, estadual
e municipal;

XI. Registro do convenente em qualquer um dos Conselhos Municipais, Estaduais
ou Federais, quando a Instituicdo realizar trabalho no campo de abrangéncia dos
mesmos;

XlIl. Fotocopia da Lei Municipal que dispde sobre a declaracédo de utilidade publica
do convenente, se houver;

XIIl. Declaracdo firmada pelo gerente da agéncia bancaria na qual o convenente
mantém conta corrente Unica e exclusiva do convénio, informando o numero,
agéncia, a denominacgao do 6rgao ou entidade e o seu CNPJ;

XIV. Declaracdo assinada pelo responsavel e/ou Presidente atual da entidade,
responsabilizando-se quanto ao recebimento, aplicacdo e prestacdo de contas
dos recursos, com nome completo, CPF e nimero da carteira de identidade;

XV. Comprovacao pela Entidade do exercicio pleno da propriedade do imoével,
mediante Escritura Publica emitida pelo Cartério, nos casos em gue 0S recursos
solicitados tiverem como objeto obras, reformas ou benfeitorias;

XVI. Documentacao do veiculo pertencente a Entidade, caso houver, bem como a
fotocopia da carteira de identidade do (s) motorista (s) responsavel (is) pela
conducéo;

XVII. Procuracdo devidamente registrada, em caso de delegacdo de poderes do
responsavel e/ou Presidente da Entidade para terceiro;

XVIII. Fotocopia do Contrato de Locacdo, caso em que 0s recursos solicitados
sejam para pagamento de aluguel do imdvel do convenente;
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XIX. Balanco Contabil do exercicio anterior.

1.5.1) Os documentos mencionados nos incisos VI a XVII, ressalvado o caso de
posteriores alteracfes serdo apresentados uma Unica vez.

1.5.2) Os documentos que tenham prazo de validade devem ser, constantemente
atualizados pelo responsavel e encaminhados ao setor responsavel pelos convénios
do concedente.

1.5.3) A situagdo de regularidade do convenente, para efeitos desta Instrucéo
Normativa, podera ser comprovada mediante consulta feita pelo Municipio aos 6rgéos
correspondentes.

1.6) Atendidas as exigéncias previstas no paragrafo anterior 1.5, o 6rgao gestor
remetera, ao setor responsavel pelo convénio do concedente, o Termo de Referéncia,
devidamente preenchido e assinado, o qual elaborara texto de minuta do convénio, a
ser apreciada pelo setor técnico e pela Secretaria de Administracdo do Municipio,
acompanhados dos documentos solicitados, sejam, os comprobatérios da capacidade
juridica do proponente e de seu representante legal; capacidade técnica, quando for
0 caso e, a regularidade fiscal, nos termos da legislacédo especifica.

1.7) Ap6s o parecer juridico favoravel, o 6rgao responsavel pelo convénio formatara
o texto e indicard um ndmero sequencial para, posteriormente, colher as assinaturas
e providenciar a publicagdo do instrumento.

1.8) Ficam, os concedentes proibidos de firmar convénios ou instrumentos
congéneres e de realizar transferéncias dos recursos financeiros aos convenentes que
nao apresentarem os documentos solicitados no paragrafo 1.3.5 do Titulo VII como
aqueles que:

I. N&o apresentarem a prestacdo de contas dos recursos anteriormente recebidos
Nno prazo previsto nesta Instrucdo Normativa;
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I1. Nao tiverem, por qualquer motivo, a sua prestacdo de contas aprovada pelo
concedente;

I11. Nao tiverem procedido a devolugcao, na forma determinada em regulamento,
de recursos financeiros, equipamentos, veiculos e maquinas cedidas pelo
Municipio;

IV. Nao sejam instituicfes privadas sem fins lucrativos, as quais ndo poderao
receber recursos publicos como contribuicdo, auxilios ou subvencoées;

V. Estiverem em mora ou inadimplente com outros convénios ou ndo esteja em
situacdo de regularidade para com os outros entes federados;

VI. Estiver em débito junto a 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica,
pertinentes as obrigac¢des fiscais ou contribuicbes legais;

VIl. Nao tiverem seus projetos selecionados por edital publico, quando houver.

1.8.1) Nas hipoteses dos incisos | e Il do paragrafo 1.5 do titulo VII, a entidade, se
tiver outro administrador que nao o faltoso, e uma vez comprovada a instauracao da
devida tomada de contas especial, com imediata inscricdo, pela unidade de
contabilidade, no cadastro de inadimpléncia, podera ser liberada para receber novas
transferéncias, mediante suspensédo da inadimpléncia por ato expresso do ordenador
de despesas do 6rgado concedente.

1.8.2) O novo dirigente comprovara, semestralmente ao concedente o

prosseguimento das acbes adotadas, sob pena de retorno a situacdo de
inadimpléncia.

2) Da Autorizacado do Chefe do Poder Executivo
2.1) Os instrumentos e respectivos termos aditivos, regidos por esta Instrucéo

Normativa, somente poderdo ser celebrados pelos ordenadores de despesas dos
concedentes, mediante despachos favoraveis do Gabinete do Prefeito, Secretaria de
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Administracdo e do Departamento de Controle Interno, ou quando forem aprovados
por meio de edital publico, quando houver.

2.1.1) Caso a Instituicdo esteja inscrita em algum Conselho Municipal, sera
necessaria a autorizacao e analise do mesmo para celebracdo de convénios e demais
instrumentos, por meio de ata registrada e assinada pelo Conselho, a ser anexada no
processo.

2.2) Cada convénio tera um concedente e um convenente.

2.2.1) Para o mesmo objeto ndo podera existir mais de um concedente e um
convenente, salvo nos casos de acdes complementares, o que devera ficar
consignado no respectivo convénio, delimitando-se as parcelas referentes a
responsabilidade deste e as que devam ser executadas a conta de outro instrumento.

2.2.2) E vedado firmar convénios com organizacdes de direito privado com fins
lucrativos.

3) Da Formalizacdo dos Atos

3.1) No preambulo dos convénios conterd o niamero sequencial emitido pelo 6rgéo
responsavel pelos convénios do concedente; a denominacdo; o endereco e o nimero
do CNPJ do concedente, do convenente e, se for o caso, do interveniente; o nome,
endereco, o numero do CPF, e da Carteira de Identidade dos respectivos
responsaveis ou daqueles que estiverem atuando por delegacdo expressa de
competéncia.

3.2) O convénio contera, expressa e obrigatoriamente, clausulas que estabelecam:
I. O objeto e seus elementos caracteristicos, com a descricdo detalhada e

objetiva do que se pretende realizar ou obter, em consonancia com o Plano de
Trabalho;
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Il. A obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos
intervenientes, se houver;

I1l. O prazo de vigéncia previsto para consecucdo do objeto e dentro do qual
poderdo ser aplicados os recursos financeiros;

IV. A prerrogativa do Municipio, exercida pelo concedente responsavel pelo
programa de governo ou agédo, ou por seu representante, de exercer o controle e
fiscalizacdo sobre a execucao do convénio;

V. A classificacdo funcional e econémica da despesa, mencionando o ndmero e
dotacdo orcamentaria do concedente, bem como o valor global a ser repassado e
a contrapartida, sendo esta em dinheiro ou servicos;

VI. A liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso
constante no Plano de Trabalho;

VIIl. A obrigatoriedade de o convenente apresentar a prestacdo de contas dos
recursos recebidos nos prazos e regras determinadas nesta Instrugcdo Normativa;

VIII. A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
conclusdo do avencado, e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos,
produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na legislacdo
especifica;

IX. Os casos de rescisdo do convénio, na forma desta Instrucdo Normativa e da
legislacdo especifica de regéncia da matéria;

X. A faculdade dos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer tempo,
imputando-lhes as responsabilidades das obrigacdes decorrentes do prazo em
que tenham vigido e creditando-lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no
mesmo periodo;
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XI. O compromisso de o convenente restituir valores ao concedente, atualizados
monetariamente, desde a data do recebimento, na forma da legislacao aplicavel,
nos seguintes casos:

a) quando néo for executado o objeto da avenca;
b) quando nédo for apresentada, no prazo exigido, a prestagédo de contas;

¢) quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida
no convénio.

XIl. A proibicdo de o convenente repassar os recursos financeiros recebidos a
outras entidades de direito publico ou privado;

XIV. O compromisso de o convenente movimentar os recursos em conta bancaria
especifica e vinculada ao convénio;

XV. O livre acesso do 6rgdo gestor do recurso e dos seus servidores, ao qual
estejam subordinado o concedente, principalmente do Sistema de Controle
Interno, a qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou
indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missdo de fiscalizacédo
ou auditoria;

XVIIl. A indicacdo, em caso de obras ou servicos de engenharia, da forma de
execucdo, se direta ou indireta, consoante definicbes da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, e suas alteracfes;

XVIII . A indicacdo do foro para dirimir davidas decorrentes de sua execucao;
XIX. A responsabilidade do executor por todos o0s encargos decorrentes da

execucdo dos servicos, ndo podendo ser atribuidas ao concedente quaisquer
obrigacdes, tais como as de natureza trabalhista, previdenciaria ou fiscal;
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XX. A obrigatoriedade de o executor manter os documentos necessarios para a
comprovacdo das atividades e da prestacdo de contas, de modo a propiciar aos
técnicos do concedente, os meios e condi¢cbes necessarias ao acompanhamento,
a supervisao e a fiscalizacdo da execucao do convénio;

XXI. A aplicacdo, detalhada, dos recursos;

XXIl. A possibilidade de alteracdo do convénio, através de termo aditivo,
mediante acordo entre as partes;

XXIIl. A obrigatoriedade do convenente divulgar, durante suas atividades
internas e externas, o apoio da Prefeitura Municipal de Castanheira/érgao gestor,
por meio de cartazes, folders, faixas ou outros meios de comunicacdo, bem
como, manter placa afixada em sua sede, constando a parceria existente entre o
poder publico e o privado.

3.2.1) No empenhamento global dos convénios regidos nesta Instrucdo Normativa
devera ser observado o principio orcamentario da anualidade, inserto no artigo 2° da
Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964.

3.2.2) Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a cada exercicio
financeiro devera ser empenhado o valor previsto para ser transferido no seu
decurso.

3.3) E vedada a inclusdo, tolerancia ou admissdo, nos convénios, sob pena de
nulidade do ato e de responsabilidade do agente, de clausulas ou condi¢cdes que
prevejam:

I. Realizacdo de despesas a titulo de administracdo (despesas com contador,
administrador, contratacdo de estagiarios, advogado e demais casos), de
geréncia ou similar;

Il. Pagamento, inclusive com os recursos da contrapartida, a qualquer titulo de
gratificacbes, servicos de consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
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remuneracao a servidor ou empregado publico, integrante de quadro pessoal do
concedente, convenente ou interveniente, 6rgdo ou entidade publica da
Administracdo Direta ou Indireta ;

I1l. A alteracdo do objeto do convénio detalhado no Plano de Trabalho;

IV. Utilizacdo de recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

V. Realizacdo de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia ou que
nao estejam relacionadas ao objeto do convénio, bem como, anteriores a data do
repasse;

VI. Realizacdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcao
monetaria, inclusive,
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora de prazo;

VIl. Realizacdo de despesas com publicidade, salvo a de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocado pessoal de autoridade ou servidores
publicos;

VIII. O pagamento de despesas com pessoal ativo, inativo ou pensionista do
convenente com os recursos referentes ao valor do convénio;

IX. A transferéncia de recursos para igrejas e cultos religiosos;

X. A realizacdo de despesas de cunho indenizatério, a qualquer titulo;

Xl. A transferéncia de recursos da conta especifica para outras contas, bem
como o saque integral dos recursos do convénio sem obedecer ao cronograma

fisico-financeiro da execucéo do objeto;

XIl. O saque dos recursos para pagamento em espécie de despesas;
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XIll. O pagamento de despesas com internet, salvo se for parte integrante do
objeto do convénio e, neste caso, deve ser expressamente autorizado pelo 6rgéao
gestor;

XIV. O pagamento de despesas com TV a Cabo, seja da instituicio ou de
particular;

XV. O pagamento de contas pessoais dos funcionarios, voluntarios e/ou
responsaveis pelo convenente, bem como de despesas com linha telefénica
movel, seja do convenente ou de particulares;

XVI. Cobranca de aluguel nas instalagbes da instituicho quando estas
pertencerem ao Poder Publico;

XVI. Despesas com condominio e pagamento de sindicatos.

3.3.1) As vedacgOes previstas nos incisos Il e VIII ndo se aplicam as organizacdes de
direito privado sem finalidade lucrativa, as quais poderdo remunerar a conta de
convénio somente o pessoal de seu quadro funcional permanente ou aqueles
admitidos para atender ao objeto do convénio, quando for o caso.

3.3.2) Todos os termos de convénio e eventuais aditivos serdo firmados pelos
participes e pelos intervenientes, se houver, e, no minimo, por 02 (duas)
testemunhas devidamente qualificadas.

3.3.3) Para efeitos do paragrafo anterior, compete ao Ordenador de Despesas do
concedente firmar os termos nele mencionados.

3.3.4) E nulo e de nenhum efeito, o convénio verbal com os entes da Federacédo, com
a Administracdo Publica Direta e Indireta e demais entidades.

3.4) Assinado o convénio, o 6rgao concedente dara ciéncia do mesmo, através de
copia do instrumento, a Camara Municipal.
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3.5) Apo6s a assinatura das trés vias do convénio, sera destinada uma via original
para o concedente, outra para o convenente e a Ultima para o setor responsavel
pelos convénios.

3.5.1) Serd encaminhado a Controladoria Geral da Prefeitura, Secretaria de
Administracao e a Camara de Vereadores, copia (s) do (s) convénio (s) celebrado (s).

4) Da Alteracao dos Atos
4.1) Os instrumentos e respectivos aditivos, regidos por esta Instrucdo Normativa,
somente poderdo ser alterados por meio de termos aditivos desde que cumpram as
seguintes exigéncias:

I. Plano de trabalho com justificativa da proposta;

Il. Termo de Referéncia assinado pelo ordenador das despesas.

4.1.1) A proposta de aditivo deve ser protocolada antes do término do prazo de
vigéncia do instrumento.

4.2) E vedado aditar convénio com o intuito de modificar o seu objeto, ainda que
parcialmente, mesmo que nao haja alteracdo da classificacdo econdmica de despesa.

4.3) As alteracdes referidas no paragrafo anterior se sujeitam ao registro, pelo
concedente, na mesma forma e condi¢do em que procedido com o termo primitivo.

5) Da Publicacao

5.1) A eficacia dos convénios e seus termos aditivos, qualquer que seja o valor, fica
condicionada a publicacdo do respectivo extrato em veiculo de publicacdo oficial, que
sera providenciado pelo 6rgao responsavel pelos convénios, até o quinto dia util do
més seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de vinte dias a
contar daquela data, contendo os seguintes elementos:
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| . Espécie, nimero e valor do instrumento;
Il . Resumo do objeto do convénio;
I11. Nome dos signatarios;

IV. Valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for o
caso, 0 previsto para exercicios subsequentes, bem como o da contrapartida que
0 convenente se obriga a aplicar;

V. Prazo de vigéncia e data da assinatura.
6) Da Liberacdo dos Recursos

6.1) A liberacdo dos recursos financeiros se darad obrigatoriamente mediante a
emissdo de ordem bancaria em nome do beneficiario, para crédito em conta
individualizada e vinculada, movimentada por cheques nominais e individualizados
por credor e/ou por ordem bancaria, e demais instrumentos congéneres e respectivo
Plano de Trabalho.

6.1.1) A conta bancaria vinculada referida no paragrafo anterior devera ser
identificada com o nome do convenente acrescido da expressao convénio e do nome
do concedente.

6.2) Os recursos enquanto ndo empregados na sua finalidade, seréo
obrigatoriamente aplicados pelo convenente:

I. Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira, se a previsdo de seu uso
for igual ou superior a um més;

Il. Em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operagdo de mercado
aberto lastreada em titulos da divida publica federal, caso sua utilizacdo estiver
prevista para prazos menores.
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6.2.1) As receitas oriundas dos rendimentos de aplicagbes na forma dos incisos
anteriores ndo serdo contadas como contrapartida devida pelo convenente e deverédo
ser utilizadas somente nas despesas provenientes do objeto do convénio, devendo
constar demonstrativo especifico que integrara as prestacdes de contas do ajuste.

6.2.2) E vedada a utilizacdo dos recursos transferidos em finalidade diversa da
pactuada.

6.3) E vedada a realizacido de transferéncias voluntarias:
I. Em data posterior a da vigéncia do convénio;

Il1. Aos entes da Federacdo ou as entidades sem a comprovacao de regularidade,
por meio das certidbes negativas de débitos e demais documentos previstos
nesta Instrucdo Normativa, bem como, aqueles que estejam em débito ou com
certidbes negativas vencidas;

I1l. Com prestacdes de contas vencidas ou ndo apresentadas.

6.4) A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto
obedecera ao Plano de Trabalho previamente aprovado, cuja elaboracdo tera como
parametros, para a definicdo das parcelas, o detalhamento da execucgéo fisica do
objeto e a programacéao financeira do Municipio.

6.4.1) Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em 3 (trés) ou mais parcelas, a
terceira ficara condicionado a apresentacdo de prestacdo de contas parcial referente
a primeira parcela liberada, composto da documentacao especificada no paragrafo
9.1 do Titulo VII desta Instrucdo Normativa.

6.4.2) Caso a liberacdo dos recursos seja efetuada em uma parcela, a apresentacao
da prestacdo de contas se farad no final da vigéncia do instrumento, globalizando a
parcela liberada.
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6.4.3) O prazo para apresentacdo da prestacdo de contas, nos casos mencionados
pelos paragrafos anteriores 6.4.1 e 6.4.2 é de até 45 (quarenta e cinco) dias e do 2°
é de até 60 (sessenta) dias, a contar da liberacdo do recurso

6.5) A liberacédo das parcelas do convénio sera suspensa nos seguintes casos:

I. Quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos nao
justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas e na utilizacéo
dos recursos; praticas atentatdrias aos principios fundamentais que regem a
Administracao Publica, seja no que tange as contratacdes ou aos demais atos
praticados na execucdo do convénio;

Il. Quando ndo houver comprovacdo da boa e regular aplicacdo da parcela
anteriormente recebida, na forma da legislacdo aplicavel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizacdo local, realizada periodicamente pela entidade ou
o6rgao concedente e/ou pelo 6rgdo competente do Sistema de Controle Interno
da Administracao Publica;

I1l. Quando for verificado o descumprimento, pelo convenente, de qualquer
clausula ou condicdo do convénio;

IV. Quando a prestacdo de contas ndo for apresentada no prazo legal, ou ainda,
qguando o convenente, depois de notificado sobre alguma irregularidade na
prestacdo de contas entregue, nao devolvé-la com as devidas correcoes.

6.6) Na hipotese de conclusdo ou rescisdo do convénio, € vedada a liberacdo de
recursos lastreada no respectivo instrumento.

6.6.1) Os recursos liberados na forma desta Instrucdo Normativa se sujeitam a
procedimentos de fiscalizacdo in loco realizados periodicamente pelo 6rgao gestor,
e/ou, pelo Sistema de Controle Interno do Municipio.

6.6.2) Quando da conclusdo, denuncia, rescisdo ou extingdo do convénio, os saldos
financeiros remanescentes, inclusive o0s provenientes das receitas obtidas em
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aplicacdes financeiras, serdo devolvidos ao 6rgdo ou entidade concedente, no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena de imediata instauracdo de
Tomada de Contas Especial do responsavel, providenciada pela autoridade
competente do 6rgéo ou entidade concedente.

6.6.3) Nos casos em que o cronograma financeiro ndo estiver sendo observado pelo
concedente, poderdo ser feitas liberagcbes de recursos referentes a mais de uma
parcela.

7) Da Execucéo dos Atos

7.1) O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas pactuadas e a legislacdo pertinente, respondendo cada um pelas
conseqléncias de sua inexecucgao total ou parcial.

7.2) A funcao gerencial ou fiscalizadora da execucdo do convénio sera exercida pelos
concedentes dos recursos, dentro do prazo regulamentar de execucdo e de prestacéo
de contas, ficando assegurado aos seus agentes o poder de reorientar acdes e de
acatar ou ndo, justificativas com relacdo as eventuais disfuncbes havidas na
execucdo, sem prejuizo da acdo das unidades responsaveis pelo controle externo e
pelo Sistema de Controle Interno do Municipio.

7.2.1) A funcao gerencial dos recursos do convénio sera exercida, também, pelo
convenente, responsavel pela aplicacdo correta dos recursos.

7.3) Nos casos em que a transferéncia compreender a cessao, ou 0s recursos forem
destinados a aquisicdo, producédo ou transformacédo de equipamentos ou de materiais
permanentes, sera obrigatdria a estipulacdo quanto ao destino a ser dado aos bens
remanescentes na data da extingdo do respectivo instrumento, os quais poderdo ser
doados a entidade convenente, mediante processo formal e de acordo com a
legislacdo de regéncia da matéria, desde que necessarios para assegurar a
continuidade de programa de governo, acao e projetos.

8) Da Rescisao dos Atos

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 25/46

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

8.1) Constitui motivo para a rescisao do convénio, além dos casos previstos em
legislacéo especifica:

I. A utilizacdo dos recursos em desacordo com o objeto do convénio e respectivo
Plano de Trabalho;

Il. A falta de apresentacdo da prestacdo de contas nos prazos estabelecidos ou a
nao aprovacao das contas;

I1l. Cobranca dos usuarios do programa de quaisquer valores pelo atendimento
objeto do convénio ou similar;

IV. Inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas do convénio ou
similares;

V. Nao execucado do objeto da avenca.

9) Da Prestacao de Contas

9.1) O 6rgao ou entidade que receber recursos, inclusive de origem externa, na
forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, ficara sujeito a apresentar prestacao
de contas, contado do recebimento dos recursos financeiros pelo convenente:

I. até 60 (sessenta) dias em caso parcela Unica, a contar do recebimento do
recurso;

Il. até 45 (quarenta e cinco) dias a partir do recebimento de cada parcela, a
excecao da primeira.

9.1.1) Nos limites dos incisos | e Il do paragrafo anterior, o prazo para a prestacao
de contas independe da vigéncia do convénio ou instrumento congénere.
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9.1.2) O saldo nao utilizado de parcela de recursos antecipados a titulo de
contribuicbes ou destinados as obras em andamento ndo podera ser aplicado na
prestacdo de contas subsequente.

9.2) As prestagbes de contas de recursos antecipados compostos de forma
individualizada de acordo com a finalidade da despesa e no valor da parcela,
conterdo os seguintes documentos, no que couber, conforme o objeto do convénio ou
instrumentos congéneres:

I . Termo de Conciliacdo;

I1. Cépia do Termo de Convénio ou do instrumento congénere e suas alteracgdes,
com a indicacdo da data de sua publicacdo;

I1l1. Demonstracdo da Execucéo da Receita e Despesas, evidenciando 0s recursos
recebidos em transferéncia; a contrapartida, quando esta for em dinheiro; os
rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando
for o caso e, os saldos;

IV. Extrato bancario zerado da conta especifica que conste a movimentacao
completa do periodo, ou seja, o valor recebido e todos os pagamentos
realizados, além da conciliacdo bancaria, quando for o caso;

V. Cépia do Termo de recebimento provisdrio ou definitivo a que se refere o art.
73, inciso |, alineas “a” e “b” da Lei n® 8.666/93, quando se tratar de obras e
servicos e, inciso Il, alineas “a” e “b”, da Lei 8666/93, quando se tratar de
compras ou de locacdo de equipamentos;

VI. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pelo
concedente;

VIl. Copia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitacbes realizadas e
justificativas para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo
embasamento legal, quando o convenente pertencer a Administracédo Publica;
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VIIl. Notas de empenho, referentes as parcelas dos recursos recebidos;

IX. Documentos comprobatérios das despesas realizadas, tais como: notas
fiscais, constando o nome da instituicdo, endereco e CNPJ; recibos; folha de
pagamento, devidamente assinada pelo funcionario e datada; relatérios de
resumo de viagem; ordens de trafego; bilhetes de passagem; guias de
recolhimento de encargos sociais e de tributos, entre outros;

X. Fotocopias de cheques nominais e individualizados por credores ou ordens
bancéarias emitidas;

Xl. Declaracdo do responsavel, no documento comprobatério da despesa,
certificando que o material recebido ou o servico prestado esta em conformidade
com as especificacdes nele consignadas;

XIl. Documentacdo do veiculo pertencente a Entidade, caso houver, desde que
seja autorizado o pagamento de combustivel, mediante apresentacdo de nota
fiscal contendo a placa e a quilometragem do mesmo;

XIIl. Recibo de pagamento autbnomo — RPA - ou nota de prestacao de servicos,
guando se tratar de pagamento de profissional liberal, com o comprovante da
retencdo dos impostos devidamente pagos.

9.2.1) O extrato bancario e os documentos comprobatdrios das despesas nao
poderéo ter data anterior ao depésito de cada uma das parcelas ou da parcela Unica,
sob pena de devolucdo dos recursos.

9.2.2) Para efeitos dos disposto do inciso X, recibos ndo se constituem em
documentos habeis a comprovar despesas sujeitas a incidéncia de tributos federais,
estaduais e municipais.

9.2.3) Os documentos referidos no paragrafo 9.2 e seus subparagrafos serdo
mantidos em boa ordem, no préprio local do concedente, a disposicdo dos 6rgéos de
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controle interno, externo e do convenente, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados
da data da decisdo definitiva do Tribunal de Contas do Estado na prestacdo ou
tomada de contas do gestor do concedente.

9.2.4) Nos casos em que o convenente for organizacdo de direito privado, nacional
ou estrangeira, sem fins lucrativos, as prestacdes de contas ao concedente serao
feitas com documentos comprobatérios originais.

9.2.5) A contrapartida do executor e/ou do convenente sera demonstrada no
Relatério de Execucgao Fisico-Financeira, bem como na prestacédo de contas.

9.2.6) As despesas serdo comprovadas mediante documentos originais fiscais ou
equivalentes, devendo as faturas, recibos, notas fiscais, nota fiscal avulsa, nota de
prestacdo de servicos e quaisquer outros documentos comprobatérios serem
emitidos em nome do convenente ou do executor, devidamente identificado com
referéncia ao titulo e nimero do convénio.

9.2.7) No caso de repasse de recursos por meio de autorizacao legislativa, além dos
documentos acima mencionados, o convenente devera anexar uma copia da lei e de
sua publicagdo na prestacdo de contas.

9.3) Incumbe ao concedente decidir sobre as regularidades ou ndo da aplicacdo dos
recursos transferidos.

9.3.1) A prestacdo de contas serd analisada e avaliada pela unidade técnica que
emitira parecer sobre os seguintes aspectos:

I. Técnico: quanto a execucao fisica e atingimento dos objetivos do convénio,
podendo o setor competente valer-se de laudos de vistoria ou de informacgfes
obtidas junto as autoridades publicas do local de execug¢ao do convénio;

Il. Financeiro: quanto a correta e regular aplicacdo dos recursos do convénio.
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9.3.2) Aprovada a prestacdo de contas, proceder-se-4 ao devido registro de
aprovacao no setor contabil e se farad constar do processo, declaracdo da unidade
técnica a que se refere o paragrafo anterior, de que os recursos transferidos tiveram
boa e regular aplicacao.

9.3.3) Posteriormente, a prestacdo de contas serd remitida ao Departamento de
Controle Interno, responsavel pelo seu arquivamento, juntamente com uma
Declaracao assinada pelo gestor do convénio.

9.3.4) Nos casos em que a prestacdo de contas ndo for encaminhada no prazo
estabelecido no paragrafo anterior 9.1, o ordenador de despesas e/ou Oérgao
responsavel pela prestacdo de contas do concedente notificara o convenente para
que no prazo maximo de 15 (quinze) apresente a prestacdo de contas ou faca o
recolhimento dos recursos financeiros antecipados, incluido os rendimentos da
aplicacdo no mercado financeiro, corrigido monetariamente, na forma da lei.

9.3.5) O ordenador de despesas ou 0 6rgado responsavel pela prestacao de contas do
concedente suspendera imediatamente a liberacdo de recursos financeiros, desde
que devidamente justificado e notificado, caso se verifique e constate irregularidades
ou 0 ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa.

9.3.6) O concedente considerard como nao apresentadas as prestacdo de contas
entregues fora do prazo determinado, com documentacdo incompleta, ou que nao
oferecerem condicbes para comprovar a boa e regular aplicacdo do dinheiro publico.

10) Da Tomada de Contas Especial

10.1) Sera instaurada a competente Tomada de Contas Especial, visando a apuracao
dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, pelos 6rgaos
encarregados da contabilidade analitica do concedente, por solicitacdo do respectivo
ordenador de despesas, ou na sua omissdo, por determinacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio ou Tribunal de Contas, quando:
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I. Houver omissdo no dever de prestar contas no prazo estipulado nesta
Instrucdo Normativa ou apoés notificagcdo do concedente;

Il. Ndo for aprovada a prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:

a) ndo execucao total do objeto pactuado;

b) atingimento parcial dos objetivos avencados;

¢) desvio de finalidade;

d) impugnacdo de despesas;

e) ndo cumprimento dos recursos da contrapartida;

f) ndo aplicacdo de rendimentos de aplica¢cfes financeiras no objeto pactuado.

I1l. Ocorrer ato ilegal, ilegitimo ou antieconédmico de que resulte danos aos
cofres publicos;

IV. Nao houver comprovagcdo da aplicacdo dos recursos publicos repassados
mediante convénio, acordo, ajuste ou demais instrumentos congéneres, bem
como a conta de subvencgdes, auxilios e contribuicbes;

V. Ocorrer desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

10.1.1) A instauracdo da Tomada de Contas Especial, obedecida a norma especifica
sera precedida ainda de providéncias saneadoras por parte do concedente e da
notificacdo do responsavel, assinalando o prazo de, no minimo, 30 (trinta) dias para
que apresente a prestacdo de contas ou recolha o valor do débito imputado,
acrescido de correcdo monetaria e juros de mora, bem assim, as justificativas e as
alegacdes de defesa julgadas necessarias pelo notificado, nos casos em que a
prestacdo de contas nao tenha sido aprovada.
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10.1.2) A ndo adocbes das providéncias cabiveis no paragrafo anterior 10.1, no prazo
acima determinadas, caracterizardo grave infracdo a norma legal, sujeitando a

autoridade administrativa competente a imputacdo das sancdes cabiveis,
prejuizo da responsabilidade solidaria.

sem

10.1.3) Instaurada a Tomada de Contas Especial e havendo a apresentacdo, embora
intempestiva, da prestacdo de contas ou recolhimento do débito imputado, inclusive

gravames legais, poderdo ocorrer as seguintes hipoteses:

I. No caso da apresentacdo da prestacdo de contas ou recolhimento integral do
débito imputado, antes do encaminhamento da Tomada de Contas Especial ao

Tribunal de Contas, devera ser dada baixa no registro de inadimpléncia e:

a) aprovada a prestacdo de contas ou comprovado o recolhimento, tal
circunstancia devera ser comunicada ao 6rgao onde se encontre a Tomada de
Contas, visando o arquivamento do processo e mantendo-se a baixa da
inadimpléncia e efetuando-se o registro da baixa da responsabilidade, sem
prejuizo de ser dado conhecimento do fato ao Tribunal de Contas, em relatério
de atividade do gestor, quando da tomada ou prestacdo de contas anual do
ordenador de despesas do 6rgao/entidade concedente;

b) ndo aprovada a prestacdo de contas, o fato deverad ser comunicado ao
o6rgdo onde se encontra a Tomada de Contas Especial para que adote as
providéncias necessarias ao prosseguimento do feito, sob esse novo
fundamento, reinscrevendo-se a inadimpléncia, no caso de a Tomada de
Contas Especial referir-se ao atual administrador, tendo em vista a sua
permanéncia frente a administracdo do 6rgao convenente.

Il. No caso da apresentacdo da prestacdo de contas ou recolhimento integral do
débito imputado, apdés o encaminhamento da Tomada de Contas Especial ao

Tribunal de Contas, proceder-se-a, também, a baixa da inadimpléncia, e:
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a) sendo aprovada a prestacdo de contas ou comprovado o recolhimento, tal
circunstancia devera ser imediatamente comunicada a respectiva unidade de
controle interno que certificou as contas para adocado das providéncias junto ao
Tribunal de Contas, mantendo-se a baixa da inadimpléncia bem como a
inscricdo da responsabilidade apurada, que s6 podera ser baixada por decisao
do Tribunal;

b) ndo sendo aprovada a prestacdo de contas adotar-se-a as providéncias do
inciso quanto & comunicacdo ao Sistema de Controle Interno do Municipio,
reinscrevendo-se, entretanto, a inadimpléncia, no caso de Tomada de Contas
Especial referir-se ao atual administrado, tendo em vista a sua permanéncia a
frente da administracdo do 6rgdo convenente.

10.2) A instauracdao e o procedimento da Tomada de Contas Especial obedecera a
legislacdo vigente e as normas emitidas pelo Tribunal de Contas da Unido e do
Estado.

VII1) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Nao se aplicam as exigéncias desta Instrucdo Normativa os instrumentos:
I. Cuja execucao ndo envolva a transferéncia de recursos entre os participes;
Il1. Celebrados anteriormente a data da sua publicacdo, devendo ser observadas,
neste caso, as prescricdes normativas vigentes a época da sua celebracao,
todavia, se lhes aplicar naquilo que beneficiar a consecucdo do objeto do

convénio.

2) A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional e
sera punida na forma prevista em lei.

3) Os documentos referentes ao Municipio de Castanheira, quando solicitados pelos
entes da Federacdo para celebracdo de convénios ou demais instrumentos
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

congéneres, serao fornecidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, salvo os de
carater particular de cada um dos 6rgdos administrativos.

4) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucédo
Normativa as demais legislacfes pertinentes.

5) Cabe a Controladoria Geral Municipal esclarecer quaisquer dudvidas e informar
oficialmente as demais unidades envolvidas sobre o procedimento a ser adotado nos
casos ndo previstos nesta Instrucédo.

6) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

CHECH LIST DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 010/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n® 010/2009)

Ponto de Controle: 1 Verificacdo dos Requisitos para Celebracdo
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

A celebracédo do convénio foi realizado,
preferencialmente, por selecao publica
de projetos, através da publicacdo de
edital?

Quando foi caso de programa de
governo municipal, houve autorizacédo
legislativa quanto ao repasse para
entidades nao governamentais,
independentemente de edital?

No caso de programas de governos
estaduais e/ou federais, foi celebrado

convénio com entidades nao
governamentais, independentemente
de edital?

O convénio foi proposto pelo
interessado ao titular do concedente
ou Orgao gestor, responsavel pelo
programa de governo e acdao,
mediante a apresentacdo do Plano de
Trabalho, o qual conteve os itens
abaixo?

I. Raz6es que justifiguem a celebracéo
do convénio;

Il1. Identificacdo e descricdo completa
do objeto a ser executado, de acordo
com o seu Estatuto ou Contrato
Social;
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

I1l. Descricho das metas a serem
atingidas, qualitativa e
quantitativamente;

I11. A licenga ambiental, quando o
convénio envolver obras, instalacbes
ou servicos que exijam estudos
ambientais previstos na legislacédo
vigente;

IV. Etapas ou fases de execucdo do
objeto;

V. Previséo de inicio e fim da execucéo
do objeto, bem como da conclusdo das
etapas e fases programadas;

VI. Plano de aplicacdo dos recursos a
serem desembolsados pelo concedente
e a contrapartida orcamentaria,
financeira ou nao do convenente, se
for o caso, para cada programa de
governo e acao;

VII. Cronograma  financeiro de
desembolso;
VIIl. Data e assinaturas devidamente

identificadas dos responsaveis pelos
6rgaos ou entidades concedentes e
convenentes.

Integrou o Plano de Trabalho a
especificacdo completa do bem a ser
produzido ou adquirido e no caso de
obras e servicos de engenharia, o
projeto basico, entendido como tal o
conjunto de elementos necessarios e
suficientes para caracterizar, com
nivel de precisdao adequado, a obra ou
servico do convénio?
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

Existe sistematica especifica de
planejamento e controle dos
convénios, de maneira a garantir
harmonia entre a execucao fisica e a
financeira?

O Cadastro Institucional apresentou
todas as exigéncias citadas nessa
instrucdo normativa nos paragrafos
1.4 e 1.5 do Titulo VII?

O orgao gestor remeteu, ao setor
responsavel pelo convénio do
concedente, o Termo de Referéncia,
devidamente preenchido e assinado, o
qual contem texto de minuta do
convénio, e que foi apreciada pelo
setor técnico e pela Secretaria de
Administracéo do Municipio,
acompanhados dos documentos
solicitados, sejam, os comprobatérios
da capacidade juridica do proponente
e de seu representante legal;
capacidade técnica, quando for o caso
e, a regularidade fiscal, nos termos da
legislacao especifica?

Ap6s o parecer juridico favoravel, o
6rgado responsavel pelo convénio
formatou o texto e indicou um ndmero
sequencial para, e posteriormente,
colheu as assinaturas e providenciou a
publicacdo do instrumento?

Ponto de Controle: 2 Da Autorizacéo do Chefe do Poder Executivo
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle | S | N | NA | Verificado por| Data | Rubrica
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

Os instrumentos e respectivos termos
aditivos, regidos por esta Instrucdo
Normativa, somente foram celebrados
pelos ordenadores de despesas dos
concedentes, mediante despachos
favoraveis do Gabinete do Prefeito,
Secretaria de Administracdo e Unidade
de Controle Interno, ou quando foram
aprovados por meio de edital publico,
qguando houve?

Quando a Instituicdo esteve inscrita
em algum Conselho Municipal, foi
autorizado e analisado o mesmo para
celebracdo de convénios e demais
instrumentos, por meio de ata
registrada e assinada pelo Conselho, a
ser anexada no processo?

Ponto de Controle: 3 Da Formalizacdo dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

No preambulo dos convénios contem o
ndmero sequencial emitido pelo 6rgao
responsavel pelos convénios do
concedente; a denominacéao; o
endereco e o numero do CNPJ do
concedente, do convenente e, se for o
caso, do interveniente; o0 nome,
endereco, o numero do CPF, e da
Carteira de ldentidade dos respectivos
responsaveis ou daqueles que
estiverem atuando por delegacéo
expressa de competéncia?

Foram inseridas as clausulas
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

obrigatoriamente exigidas no
paragrafo 3.2 do Titulo VII dessa
instrucdo normativa?

No empenhamento global dos
convénios regidos nesta Instrucédo
Normativa foi observado o principio
orcamentario da anualidade, inserto
no artigo 2° da Lei Federal n°® 4.320,
de 17 de marco de 19647?

Todos o0s termos de convénio e
eventuais aditivos foram firmados
pelos participes e pelos
intervenientes, quando houve, e, no
minimo, por 02 (duas) testemunhas
devidamente qualificadas?

Assinado o0 convénio, o 6rgdo
concedente deu ciéncia do mesmo,
através de copia do instrumento, a
Camara Municipal?

Ap6s a assinatura das trés vias do
convénio, foi destinada uma via
original para o concedente, outra para
0 convenente e a ultima para o setor
responsavel pelos convénios?

Foi encaminhado a Controladoria
Geral da Prefeitura, Secretaria de
Administracdo e a Camara de
Vereadores, copia (s) do (s) convénio
(s) celebrado (s)?

Ponto de Controle: 4 Da Alteracdo dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle | S | N | NA | Verificado por| Data | Rubrica
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

Os instrumentos e respectivos
aditivos, regidos por esta Instrucédo
Normativa, somente foram alterados
por meio de termos aditivos e
cumprindo as seguintes exigéncias?

I. Plano de trabalho com justificativa
da proposta;

Il. Termo de Referéncia assinado pelo
ordenador das despesas.

A proposta de aditivo foi protocolada
antes do término do prazo de vigéncia
do instrumento?

Foi seguido a exigéncia de ndo aditar
0 convénio com o intuito de modificar
0 seu objeto, ainda que parcialmente?

Ponto de Controle: 5 Da Publicacéo
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

Foi efetuado a publicacdo do
respectivo extrato de convénio em
veiculo de publicacdo oficial dentro do
prazo e das exigéncias?

Ponto de Controle: 6 Da Liberacdo dos Recursos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

A liberacado dos recursos financeiros se
deu mediante a emissdo de ordem
bancaria em nome do beneficiario,
para crédito em conta individualizada
e vinculada, movimentada por
cheques nominais e individualizados
por credor e/ou por ordem bancaria, e
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

demais instrumentos congéneres e
respectivo Plano de Trabalho?

A conta bancéaria vinculada do
convénio esta devidamente nomeada?

Os recursos engquanto nao
empregados na sua finalidade, foram
devidamente aplicados pelo

convenente em caderneta de
poupanca de instituicdo financeira, se
a previsdo de seu uso for igual ou
superior a um més, ou em fundo de
aplicacdo financeira de curto prazo, ou
operacao de mercado aberto lastreada
em titulos da divida publica federal,
caso sua utilizacdo estiver prevista
para prazos menores?

6.4) A transferéncia de recursos
financeiros destinados ao
cumprimento do objeto obedeceu ao
Plano de Trabalho previamente
aprovado, cuja elaboracdo teve como
parametros, para a definicdo das
parcelas, o detalhamento da execucao
fisica do objeto e a programacao
financeira do Municipio?

Houve desvio de finalidade na
aplicacdo dos recursos?

Houve atraso né&o justificado no
cumprimento das etapas ou fazes
programadas e na utilizacdo dos
recursos?

Houve préaticas atentatérias aos
principios fundamentais que regem a
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

Administracdo Pudblica, seja no que
tange as contratacbes ou aos demais
atos praticados na execucdo do
convénio?

Houve comprovacdo da boa e regular
aplicacdo da parcela anteriormente
recebida, na forma da legislacdo

aplicavel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizagdo local,
realizada periodicamente pela

entidade ou 6rgao concedente e/ou
pelo 6rgdo competente do Sistema de
Controle Interno da Administracdo
Publica?

A prestacdo de contas foi apresentada
no prazo legal?

Quando o0 convenente, depois de
notificado sobre alguma irregularidade
na prestacdo de contas entregue, foi
efetuado as devidas correcgbes?
Quando da conclusdao, denuncia,
rescisdo ou extingdo do convénio, os
saldos financeiros remanescentes,
inclusive os provenientes das receitas
obtidas em aplicacbes financeiras,
foram devolvidos ao 6rgao ou
entidade concedente, no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias do

evento?
Ponto de Controle: 7 Da Execucéo dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle | S | N | NA | Verificado por| Data | Rubrica
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

O convénio foi executado fielmente
pelas partes, de acordo com as
clausulas pactuadas e a legislacado
pertinente?

Nos casos em que a transferéncia
compreendeu a cessédo, OU 0S recursos
foram destinados a aquisicao,
producdo ou transformacdo de
equipamentos ou de materiais
permanentes, foi estipulagéo o destino
a ser dado aos bens remanescentes
na data da extincdo do respectivo

instrumento?
Ponto de Controle: 8 Da Rescisao dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

A utilizacdo dos recursos se deu em
desacordo com o objeto do convénio
e respectivo Plano de Trabalho?
Houve falta de apresentacdo da
prestacdo de contas nos prazos
estabelecidos ou a ndo aprovacdo das
contas?

Houve cobranca dos wusuarios do
programa de quaisquer valores pelo
atendimento objeto do convénio ou
similar?

Houve adimpléncia de todas as
clausulas pactuadas do convénio?

O objeto do convénio foi executado?

| Ponto de Controle: 9 Da Prestacdo de Contas
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

Foi prestado contas dos recursos
recebidos, na forma estabelecida
nessa Instrucdo Normativa?

As prestacdes de contas de recursos
antecipados compostos de forma
individualizada de acordo com a
finalidade da despesa e no valor da
parcela, contem o0s documentos
estabelecidos nessa instrucao
normativa?

O extrato bancério e os documentos
comprobatorios das despesas estao
de acordo com a norma, nao tendo
data anterior ao depdsito de cada
uma das parcelas ou da parcela
Unica?

Os documentos da prestagdo de
contas estdo mantidos em boa
ordem, no proprio local do
concedente, a disposicdo dos drgéaos
de controle interno, externo e do
convenente, pelo prazo de 05 (cinco)
anos, contados da data da decisao
definitiva do Tribunal de Contas do
Estado na prestacdo ou tomada de
contas do gestor do concedente?

Nos casos em que O convenente
foram organizacdo de direito privado,
nacional ou estrangeira, sem fins
lucrativos, as prestacdes de contas ao
concedente foram feitas com
documentos comprobatdrios
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NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
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ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

originais?

A contrapartida do executor e/ou do
convenente foram demonstrada no
Relatorio de Execucao Fisico-
Financeira, bem como na prestacdo
de contas?

As despesas foram comprovadas
mediante documentos originais fiscais
ou equivalentes, devendo as faturas,
recibos, notas fiscais, nota fiscal
avulsa, nota de prestacdo de servicos
e quaisquer outros documentos
comprobatdrios terem sido emitidos
em nome do convenente ou do
executor, devidamente identificado
com referéncia ao titulo e nimero do
convénio?

No caso de repasse de recursos por
meio de autorizacdo legislativa, o
convenente anexou uma copia da lei
e de sua publicacdo na prestacdo de
contas?

A prestacdo de contas foi analisada e
avaliada pela unidade técnica que
emitiu parecer em conformidade com
essa Instrucdo Normativa?

Apos aprovada a prestacdo de contas,
foi providenciado o devido registro de
aprovagcdo no setor contabil e
declaracao da unidade técnica, de que
os recursos transferidos tiveram boa
e regular aplicacdo?

Posteriormente, a prestacdo de
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

contas foi remitida ao Departamento
de Controle Interno, responsavel pelo
seu arquivamento, juntamente com
uma Declaracdo assinada pelo gestor
do convénio?

Quando a prestacédo de contas ndo foi
encaminhada no prazo estabelecido
no paragrafo 9.1 do titulo VII, o
ordenador de despesas e/ou 6rgao
responsavel pela prestacdo de contas
do concedente notificou o convenente
para que no prazo maximo de 15
(quinze) apresente a prestacdo de
contas ou faca o recolhimento dos
recursos financeiros antecipados,
incluido os rendimentos da aplicacédo
no mercado financeiro, corrigido
monetariamente, na forma da lei?

Ponto de Controle: 10 Da Tomada de Contas Especial
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

Houve omissdo no dever de prestar
contas no prazo estipulado nesta
Instrucdo Normativa ou apos
notificacdo do concedente?

Nao for aprovada a prestacdo de
contas, apesar de eventuais
justificativas apresentadas pelo
convenente, em decorréncia de nao
execucdo total do objeto pactuado,
ndo atingimento parcial dos objetivos
avencados, desvio de finalidade,
impugnacdo de  despesas, nao
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ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
DEMAIS SECRETARIAS

cumprimento dos recursos da
contrapartida ou nao aplicacdo de
rendimentos de aplica¢cdes financeiras
no objeto pactuado?

Ocorreu ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte danos
aos cofres publicos?

Nao houve comprovacdo da aplicagdo
dos recursos publicos repassados
mediante convénio, acordo, ajuste ou
demais instrumentos congéneres,
bem como a conta de subvencdes,
auxilios e contribuicdes?

Ocorreu desfalque ou desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos?

A instauracdo e o procedimento da
Tomada de Contas Especial obedeceu
a legislacdo vigente e as normas
emitidas pelo Tribunal de Contas da
Unido e do Estado?
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
013/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE EDUCACAO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

| - FINALIDADE
Dispor sobre a producdo de Instrucbes Normativas a respeito das rotinas de trabalho da
Secretaria de Educacéo.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Castanheira,
envolvidas nos processos.

Il - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instruc6es Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de ac¢fes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a func¢des finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
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ASSUNTO: SISTEMA DE EDUCACAO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacao, orientacao técnica e
superviséo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.° 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009,
gue dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracgéo, quanto ao fornecimento de informacg6es e a participacdo no processo de elaboracao;
2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracées nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA DE EDUCACAO do
municipio de Castanheira;

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1) Aplicacdo dos 25% da Receita Tributaria em Educacéo:

1.1) Manter controle bimestral da aplicacdo dos 25% da Receita Tributaria na Manutencao e
Desenvolvimento do Ensino.

Para testar esta aplicacdo, elaboramos o quadro Anexo |

2) Plano de Carreira e normas Lei de Diretrizes e Bases:
2.1) Manter o plano de carreira do Magistério atendendo os dispositivos instituidos pela LDB (Lei
de Diretrizes e Bases)

3) Presenca de professores concursados em sala de aula
3.1) Manter o controle para ndo desviar de fungéo os professores concursados.

4) Habilitacdo para fung6es de Apoio Técnico- Pedagdégico
4.1) Cobrar formacao de nivel superior dos professores para o exercicio das funcbes de apoio
técnico-pedagogico.

5) Cargos de Direcao de Escolas e Tempo Minimo de Docéncia

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 4112

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
013/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE EDUCACAO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

5.1) Cumprir o Plano de Carreira observando o que diz respeito ao tempo minimo exigido de
magistério para assumir a dire¢do da escola.
5.2) Cumprir o que diz a Lei Municipal sobre a escolha e nomeacéo de diretores de escolas.

6) Professores Educacdao Infantil e Formacao Minima
6.1) Manter controle sobre a formacdo minima dos professores do ensino infantil conforme
exigéncia do Plano de Carreira do Magistério.

7) Aplicacdo 60% FUNDEB e Professores em Aula

7.1) Manter controle sobre o gasto da verba do FUNDEB com os professores, diretores e
supervisores lotados nas escolas municipais atendendo o dispositivo determinado pelo artigo 7°
da Lei 9.424/96.

Para testar esta aplicacdo, elaboramos o quadro Anexo |

8) Programas de Aperfeicoamento Profissional
8.1) Criar programas de aperfeicoamento profissional para o desenvolvimento da educacéo.

9) Contratacdo Temporaria e Legislacao Municipal

9.1) Nao manter professores contratados temporariamente, enquanto existir professores
aprovados em concurso no banco de espera para serem nomeados.

9.2) Nao usar renovagdo de contratos com os mesmos professores a fim de postergar a
elaboracdo de concursos.

10) Gratificag®es por Dificil Acesso e Legislacdo Municipal
10.1) Pagar titulo de dificil acesso somente nos casos que estdo em conformidade com os
dispositivos da Lei Municipal.

11) Controle de Freqiiéncia Minima

11.1) Manter controle e verificar se a freqiéncia minima exigida pelo art. 24 da LDB (Lei de
Diretrizes e Bases) esta sendo rigidamente atendida.

11.2) Enviar ao Ministério da Educacao as informacfes sobre a freqiiéncia minima.

12) Controle de Utilizacao de Veiculos da Educacéo
12.1) Manter controle através do Diario de Bordo e encaminhar o controle ou copia ao
responsavel pelo cadastro informatizado desse controle.

13) Controle da Efetividade do Pessoal
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13.1) Manter controle de evidencia de presenca nas escolas através de Livro, Cartdo Ponto ou
outro sistema de controle dessa natureza.

14) Prestacao de Contas de Verbas Especificas
14.1) Manter controle dos prazos de prestacéo de contas referente as verbas especificas para a
Educacéo, Exemplo: Merenda Escolar, Transporte Escolar, PNATE Etc.

15) Sistema de Seguranca nas Escolas
15.1) Manter um sistema de seguranca contra roubos nas escolas, principalmente nos horarios
em gue ndo estdo em funcionamento.

16) Sistema Informatizado para Registro da Vida Curricular dos Alunos
16.1) Manter em sistema informatizado um controle que garante o registro da vida curricular do
aluno.

17) Conselhos: FUNDEB, CAE Etc.

17.1) Manter ativos os conselhos municipais destinados a educacéo.

17.2) Cobrar cdpia das atas das reunides dos conselhos, de forma fisica e digital em formato de
texto, e encaminhar a Contabilidade da Prefeitura atendendo os prazos estabelecidos nas
instrucBes normativas da Controladoria Geral.

17.3) Controlar as nomeacdes conforme a Legislagdo Municipal.

18) Relatorio de Atividades Desenvolvidas

Elaborar um registro de todas as atividades desenvolvidas na Secretaria de Educacédo durante o
exercicio.

Observacdo: Este relatério tem como finalidade reunir informagfes que serao
apresentadas nas Audiéncias Publicas de Prestacédo de Contas.

VIIl) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

1) Toda e qualquer davida ou omisséo gerada por esta Norma devera ser solucionada junto a
Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

2) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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DEMONSTRATIVO DO PERIODO DE JANEIRO A

ANEXO |

DE20__

Recursos Vinculados da Educacédo - 100%

Receita jan fev

mar abr mai jun

jul ago set out nov dez Total

Aplicagdes Educagdo 25%

Aplicacdes PNATE

Aplicacdes PDDE

Aplicacdes OSE

Aplicagdes Trans. Escolar/Seduc

Aplicacdo Merenda

Aplicacéo Projeto Aplauso

Salario Educacéao

PDDE

PNATE

PNAEC - CRECHE

PNAEP - PRE ESCOLAR

PNAEF - FUNDAMENTAL

PANEC - EJA

FUNDEB

Aplicacdes FUNDEB

Transporte Escolar

Aplauso

TOTAL 100% DA EDUCACAO

Valor da Receita de Impostos e Transferéncias até / /

Valor a Ser Aplicado Impostos e Transferéncias 25%b :

Despesa
Empenhada

Despesa Liquidada Despesa Paga

(-) Receita 100%

(+) Deducdes P/ Form. do FUNDEB

| Valor Aplicado com Rec. Préprios:

% % %
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ANEXO I

CHECH LIST DA IN~STRUQAO NORMATIVA N° 13/2010
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

Ponto de Controle: 1 Aplicacédo dos 25% da Receita Tributaria em Educacéao
Documento Base: Relatério de Controle
Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data | Rubrica
por

Estd sendo realizado o controle bimestral da
aplicacdo dos 25% da Receita Tributaria na
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino?

Ponto de Controle: 2 Plano de Carreira e normas Lei de Diretrizes e Bases
Documento Base: Lei Municipal
Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data | Rubrica
por

Existe um plano de carreira do Magistério
atendendo os dispositivos instituidos pela Lei
de Diretrizes e Bases?

Ponto de Controle: 3 Presenca de professores concursados em sala de aula
Documento Base: Relat6rio de funcionarios por cargo
Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica
por

Existe um controle para ndo desviar de funcéo
0s professores concursados?
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Ponto de Controle: 4 Habilitacao para funcdes de Apoio Técnico- Pedagégico
Documento Base: Habilitac&o profissional
Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo cobrada formacdo de nivel
superior dos professores para o exercicio das
funcbes de apoio técnico-pedagogico?

Ponto de Controle: 5 Cargos de Direcao de Escolas e Tempo Minimo de Docéncia
Documento Base: Processo nomeacdo Diretores de Escolas
Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo cumprido o que diz a Lei Municipal
sobre a escolha e nomeacdo de diretores de

escolas?
Ponto de Controle: 6 Professores Educacéo Infantil e Formacao Minima
Documento Base: Processo de nomeacédo de professores
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica
por
Esta sendo mantido um controle sobre a
formacdo minima dos professores do ensino
infantil?
Ponto de Controle: 7 Aplicacdo 60% FUNDEB e Professores em Aula
Documento Base: Relat6rio de controle do Fundeb
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo mantido um controle sobre o gasto
da verba do FUNDEB com os professores,
diretores e supervisores lotados nas escolas
municipais atendendo o] dispositivo
determinado pelo artigo 7° da Lei 9.424/967
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Ponto de Controle: 8 Programas de Aperfeicoamento Profissional
Documento Base: Programas de aperfeicoamento

Procedimento de Controle S | N | NA Verificado
por

Data

Rubrica

Estdo sendo criados programas de
aperfeicoamento profissional para o]
desenvolvimento da educagéo?

Ponto de Controle: 9 Contratacdo Temporaria e Legislagdo Municipal
Documento Base: XXXX

Procedimento de Controle S | N | NA Verificado
por

Data

Rubrica

Esta sendo evitado os contratos temporarios
de professores, enquanto existe professores
aprovados em concurso no banco de espera
para serem nomeados?

Esta sendo evitado a renovacao de contratos
com 0s mesmos professores a fim de
postergar a elaboragédo de concursos?

Ponto de Controle: 10 Gratificag®es por Dificil Acesso
Documento Base: Legislacdo Municipal

Procedimento de Controle S | N | NA Verificado
por

Data

Rubrica

Esta sendo pago gratificacfes a titulo de dificil
acesso somente nos casos que estdo em
conformidade com os dispositivos da Lei
Municipal?

Ponto de Controle: 11 Controle de Freqiiéncia Minima
Documento Base: Relato6rio de Controle

Procedimento de Controle S | N | NA Verificado
por

Data

Rubrica

Existe controle para garantir o cumprimento da
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freqiiéncia minima exigida pelo art. 24 da LDB
(Lei de Diretrizes e Bases)?

Esta sendo enviado ao Ministério da Educacédo
as informacgdes sobre a freqiiéncia minima?

Ponto de Controle: 12 Controle de Utilizacdo de Veiculos da Educacéo
Documento Base: Controle geral de diario de bordo (Departamento de Patrimonio)
Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica

por

Esta sendo mantidos os controles de rodagem,
combustivel, pecas e servicos, por meio do
Diario de Bordo?

Os controles do diario de bordo estdo sendo
enviado ao responsavel pelo cadastro
informatizado desse controle?

Ponto de Controle: 13 Controle da Efetividade do Pessoal
Documento Base: Controle de presenca no trabalho
Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data | Rubrica
por
Estd sendo mantido controle de evidencia de
presenca nas escolas através de Livro, Cartdo
Ponto ou outro sistema de controle dessa
natureza?
Ponto de Controle: 14 Prestacdo de Contas de Verbas Especificas
Documento Base: PrestacOes de contas
Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data | Rubrica

por

Esta sendo mantido controle para realizacdo
das prestacdes de contas dentro dos prazos
estabelecidos?

CONTROLE INTERNO
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Ponto de Controle: 15 Sistema de Seguranca nas Escolas
Documento Base: Sistema de seguranga
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado Data | Rubrica
por
Existe um sistema de seguranca contra roubos
nas escolas, principalmente nos horarios em
gue ndo estdo em funcionamento?
Ponto de Controle: 16 Sistema Informatizado para Registro da Vida Curricular dos
Alunos
Documento Base: Sistema informatizado
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado Data | Rubrica
por
Esta sendo mantido em sistema informatizado
um controle que garante o registro da vida
curricular dos alunos?
Ponto de Controle: 17 Conselhos: FUNDEB, CAE e outros.
Documento Base: Atas dos Conselhos
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado Data | Rubrica
por

Estd sendo mantido ativos os conselhos
municipais destinados a educagdo?

Esta sendo enviado copias das atas das
reunides dos conselhos, de forma fisica e
digital em formato de texto a Contabilidade da
Prefeitura, atendendo os prazos estabelecidos
nas instrugcbes normativas da Controladoria
Geral?

Existe controle das nomeagGes para que
atendam a Legislacdo Municipal?
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Documento Base:

Ponto de Controle: 18 Atividades Desenvolvidas
Relatério de Atividades

Procedimento de Controle S |N

NA

Verificado
por

Data

Rubrica

Educacao durante o exercicio?

Esta sendo feito um registro de todas as
atividades desenvolvidas na Secretaria de
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| - FINALIDADE
Dispor sobre a producdo de Instrucbes Normativas a respeito das rotinas de trabalho da
Secretaria de Saude.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Castanheira,
envolvidas nos processos.

Il - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucbes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de ac¢fes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a func¢des finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle
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MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 217

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacao, orientacao técnica e
supervisédo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.° 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009,
gue dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracgéo, quanto ao fornecimento de informacgfes e a participacdo no processo de elaboracao;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;
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2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas Instru¢ces Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA DE SAUDE do municipio
de Castanheira.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Aplicacdo dos 15% da Receita propria em Saude:

1.1) Manter controle bimestral da aplicacdo dos 15% da Receita Tributaria na Saude.
Para testar esta aplicacdo. Elaboramos um modelo Anexo |.

2) Prestacao de Contas e Convénios e Relatdério de Gestao

2.1) Acompanhar os convénios mantendo o controle das prestacdes de contas para
estarem sempre dentro dos prazos estabelecidos.
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SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

2.1) Elaborar os relatérios que devem ser enviados ao Fundo Nacional de Saude e
enviar dentro dos prazos determinados.

Observacao: A maioria dos municipios que aparecem no CADIM, tendo
inclusive suspensos 0s repasses federais ou estaduais, tem origem na falta
de prestacao de contas.

3) Aquisicao de Medicamentos e Processos Licitatorios

3.1) Acompanhar os processos de licitacbes das compras de medicamentos para
testar sobre o cumprimento da modalidade exigida na Lei de Licitagbes;

3.2) Buscar a economicidade através da ampliacdo do numero de participantes no
processo licitatorio.

Observacao: Quanto maior for o numero de participantes, maior sera a
chance do municipio economizar na compra de medicamentos e/ou
materiais ambulatoriais.

4) Controle de Estoque e Distribuicdo de Medicamentos

4.1) Elaborar norma interna que discipline o fluxo dos medicamentos, desde o
recebimento, da estocagem e da distribuicdo do mesmo;

4.2) Testar por amostragem o estoque de alguns medicamentos, para verificar se
bate o estoque fisico com os registros de estoque.

5) Guarda e Seguranca dos Medicamentos

5.1) Manter um controle rigido que garanta uma seguranca no sentido de evitar ou
inibir o desvio de medicamentos;

5.2) Os medicamentos de “uso controlado” deverao ser guardados em armarios onde
somente os responsaveis pelo posto de salde ou pela farmacia, possuem autorizacao
para distribuicéo.

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

6) Controle da Efetividade dos Funcionarios

6.1) Manter controle de efetividade de todos os agentes publicos que trabalham
nesta Secretaria;

6.2) Acompanhar o nimero de horas trabalhadas, mantendo de acordo com o que
dispde a Lei para cada cargo neste 6rgéo.

7) Controle da Utilizacao dos Veiculos

7.1) Manter controle de abastecimento, rodagem, servicos e pecas no Diario de
Bordo e encaminhar cépia desse controle ao responsavel pelo cadastro informatizado
dessas informacdes dentro dos prazos estabelecidos;

7.2) Deve nomeado um servidor para efetuar o controle dos diarios de bordo e
encaminhar ao responsavel pelo cadastro informatizado obedecendo os prazos.

8) Contrato de Prestacao de Servicos e Legislacdo Especifica

8.1) Acompanhar os contratos e/ou convénios para verificar se todas as clausulas
estdao sendo atendidas, principalmente quanto ao objeto e quanto a comprovacdo das
quantidades de servicos adquiridos;

8.2) Elaborar um relatério que identifique cada pessoa que foi atendida pelo servico
contratado. Elaboramos um modelo Anexo II.

9) Contratacdes PACS e PSF e Normas Legais

9.1) Garantir que os programas PACS (Programa de Agentes Comunitarios da Saude)
e PSF (Programa de Saude da Familia) atendem os dispositivos legais quanto a sua
estrutura minima;

9.2) Elaborar relatérios que evidenciam o atendimento da populacdo nesses
programas.

10) Arquivo com habilitacbes Pessoal da Saude (Médicos, Enfermeiros e
Odontélogos)

10.1) Manter um arquivo na Secretaria com copia dos documentos (Diplomas e
Registros nos respectivos Conselhos) que habilitam os profissionais da saude,
independente do tipo de vinculo de trabalho que estes profissionais tenham com o
municipio.
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Observacdo: E interessante lembrarmos que a responsabilidade da
contratacao de profissional inabilitado é exclusiva do gestor da saude, e que
sdo frequentes os inquéritos abertos pelo Ministério Publico em acbes de
responsabilizacdo contra gestores publicos da saude que contratam
profissionais nao habilitados.

11) Controle do Programa de Vigilancia Epidemioldgica

11.1) Manter um adequado controle sobre o programa de vigilancia epidemiolégica;
11.2) Elaborar registros e relatérios observando as atividades preventivas e
corretivas executadas por esta Secretaria.

12) Contratos Servicos Temporarios e Legislacado
12.1) Acompanhar os contratos de servicos temporarios e garantir que eles atendam
aos dispositivos legais quanto ao prazo emergencial para este tipo de contratacao.

13) Controles dos Sistemas de Informacao Mortalidade e Nascidos Vivos
13.1) A Secretaria de Saude deve elaborar o registro e controle sobre a mortalidade
infantil e sobre os nascimentos vivos, também deve informar esses dados aos 6rgaos
competentes.

Observacao: A Secretaria deve ficar com uma copia dessas guias de controle.

14) Controle do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
14.1) A Secretaria de Saude deve possuir registros e/ou relatorios sobre o controle
do sistema de vigilancia alimentar e nutricional.

15) Execucao da Programacao da Vigilancia Sanitaria

15.1) A Secretaria de Saude deve promover o atendendo ao programa de vigilancia
sanitaria, com profissionais treinados e habilitados para exercer essa funcao;

15.2) Deve manter um programa de fiscalizacdo da saude de forma continua e
sistematica;

15.3) Deve manter um sistema de informacéo sobre agravos de notificacao.

16) Relatdrio das Atividades Desenvolvidas
16.1) A Secretaria de Saude deve elaborar um relatério completo de todas as suas
atividades exercidas. Elaboramos um modelo, Anexo 111
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
7117

NORMA INTERNA N°:
014/2010

DATA DA VIGENCIA:

24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Observacao: Este €é um relatério resumido que deve ser elaborado
mensalmente para fins de analise, tomada de providéncias e prestacdo de

contas a sociedade.

VIIl) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

1) Toda e qualquer davida ou omissdo gerada por esta Norma devera ser solucionada junto a

Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

2) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

CONTROLE INTERNO
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CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

NORMA INTERNA N°:
014/2010

DATA DA VIGENCIA:
24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ANEXO |

RECEITAS DE JANEIRO A FEVEREIRO DE 2010

Receitas Proprias a serem aplicadas na Saude -

15%

DISCRIMINAGAO DA RECEITA

Valor Arrecadado

%

Valor a ser Aplicado

IPTU

15%

IRRF

15%

ISS

15%

ITBI

15%

FPM

15%

ITR

15%

ICMS EXPORTACAO

15%

ICMS

15%

IPVA

15%

MULTAS E JUROS TRIBUTOS

15%

MULTAS E JUROS DIVIDA ATIVA

15%

DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA

15%

15%

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 9/17
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ANEXO Il

Nome da Clinica, Consdrcio (ou outros):
Periodo de Atendimento: a

Data Especialidade Procedimento Aut. N.© Nome do Paciente Assinatura

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 10/17
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA Ne°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010
ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE
SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
ANEXO 111
(paginalde?2)
MUNICIPIO DE CASTANHEIRA
SECRETARIA DE SAUDE
RELATORIO DIARIO DE ATIVIDADES (RDA)
Més:
Consultas Médicas 01 |02 |03 [04 | 05|06 |07 |08 )09 |10 11|12 |13 ] 14 30 | 31 Total

1-Clinico Geral

2-Pediatra

TOTAL:

3 — Especialistas

Anestesista

Buco-Facial

Cardiologista

Cirurgido

Dermatologista

Endocrinologista

Gastroenterologista

Ginecologista

Hematologista

Nefrologista

Neurologista

Oftalmologista

Oncologista

Otorrinolaringologista

Obstetra

Reumatologista

Pneumologista

Proctologista

Traumatologista

Urologista

Vascular

Psiquiatra

Angiologista

Total das Consultas com Especialistas:

TOTAL GERAL DAS CONSULTAS:

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:

014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

(pagina2de?2)
MUNICIPIO DE CASTANHEIRA
SECRETARIA DE SAUDE
RELATORIO DIARIO DE ATIVIDADES (RDA)

Més:

Procedimentos e

01 | 02 03|04 |05|06 |07 [08 |09 |10 |11 | 12 | 13 | 14
Exames

30 | 31 Total

Auxilio Ecografia

Audiometria

Aux. Proded. Cirlrg.

Cesaria

Cistoscopia

Chamado de Parto

Colocacdo de Gesso

Colocacgédo de Sonda

Cauterizacdo

Cistografia

Contencéo de Punho

Colocacéo de DIU

Drenagem de Cisto

Densitometria Ossea

Ecografia

Eletrocardiograma

Exames de Laboratério

Eletroencefalograma

Ergometria

Endoscopia

Espirometria

Fisioterapia

Internacéo

Ligadura de trompas

Mam ografia

Proced. Cirlirgico

Prodec. Ambulatorial

MTU de Préstata

Retirada de Unha

Raio X

Sutura

Tomografia

Urografia

Retirada d e Pontos

Retirada de Gesso

TOTAL:

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ANEXO IV

CHECH LIST DA INNSTRUQAO NORMATIVA N° 14/2010
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

Ponto de Controle: 1 Aplicacao dos 15% da Receita propria em Saude
Documento Base: Controle de Aplicagdo 15%
Procedimento de Controle S | N|[NA Verglocrado Data | Rubrica

Estd sendo mantido o controle bimestral da
aplicacdo dos 15% da Receita Tributaria na

Saude?

Ponto de Controle: 2 Prestacdes de Contas, Convénios e Relatério de Gestéo

Documento Base: Controle de Convénios e Comprovante de envio de relatérios
Procedimento de Controle S | N | NA Verglocrado Data | Rubrica

Esta sendo mantido controle sobre os
convénios e suas prestagoes de contas?

Estédo sendo elaborados os devidos relatdrios
e seus envios para o Fundo Nacional de
Saulde obedecendo aos prazos determinados?

Ponto de Controle: 3 Aquisicao de Medicamentos e Processos Licitatérios
Documento Base: Licitacbes
Procedimento de Controle S | N [NA | Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo acompanhados os processos de
licitacOes das compras de medicamentos para
testar sobre o cumprimento da modalidade
exigida na Lei de Licitagbes?

Esta sendo buscada a economicidade através
da ampliacdo do numero de participantes no
processo licitatério?

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

13/17

NORMA INTERNA N°:
014/2010

DATA DA VIGENCIA:

24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Ponto de Controle:
Documento Base:

4 Controle de Estoque e Distribuicdo de Medicamentos
Normas e controle de medicamentos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data

Rubrica

Existe ou estd sendo elaborada a norma
interna que  discipline o fluxo dos
medicamentos, desde o recebimento, da
estocagem e da distribuicdo do mesmo?

Esta sendo mantido controle do estoque de
medicamentos?
Obs: Fazer testes por amostragem

Ponto de Controle:
Documento Base:

5 Guarda e Seguranca dos Medicamentos
Seguranca dos medicamentos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data

Rubrica

Existe um controle rigido que garanta uma
seguranca no sentido de evitar ou inibir o
desvio de medicamentos?

Os medicamentos de “uso controlado” estéo
sendo guardados em armarios onde somente
0s responsaveis pelo posto de salde ou pela
farmacia, possuem autorizacao para
distribui¢cdo?

Ponto de Controle:
Documento Base:

6 Controle da Efetividade dos Funcionarios
Controle de servidores

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data

Rubrica

Existe controle de efetividade de todos os
agentes publicos que trabalham nesta
Secretaria?

Existe acompanhamento quanto ao nimero de
horas trabalhadas, mantendo de acordo com o
gue dispde a Lei para cada cargo neste 6rgao?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 14/17
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

NORMA INTERNA N°:
014/2010

DATA DA VIGENCIA:

24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Ponto de Controle: 7 Controle da Utilizacdo dos Veiculos

Documento Base: Controle de veiculos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

Esta sendo mantido controle de
abastecimento, rodagem e servicos no Diario
de Bordo e encaminhado cOpia desse controle
ao responsavel pelo cadastro informatizado
dessas informacfes dentro dos prazos
estabelecidos?

Existe um servidor na secretaria responsavel
por esse controle dos diarios de bordo?

Ponto de Controle: 8 Contrato de Prestacao de Servicos e Legislacao Especifica

Documento Base:

Controle de execug¢éo de contratos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

Esta sendo mantido um acompanhamento dos
contratos e/ou convénios para verificar se
todas as clausulas estdo sendo atendidas,
principalmente quanto ao objeto e quanto a
comprovacdo das quantidades de servicos
adquiridos?

Existe um relatério que identifique cada
pessoa que foi atendida pelo servico
contratado?

Ponto de Controle: 9 Contratag8es PACS e PSF e Normas Legais

Documento Base:

Controle de PACS e PSF

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

Existem garantias que os programas PACS
(Programa de Agentes Comunitarios da
Salde) e PSF (Programa de Salde da
Familia) atendem os dispositivos legais quanto

CONTROLE INTERNO
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

a sua estrutura minima?
Esta sendo feito o relatérios de atendimento da
populacdo nesses programas?

Ponto de Controle: 10 Arquivo com habilitac6es Pessoal da Salde (Médicos,
Enfermeiros e Odont6logos)
Documento Base: Arquivo de Profissionais da Saude

Procedimento de Controle S | N|[NA Verglocrado Data | Rubrica

Existe um arquivo na Secretaria com copia dos
documentos (Diplomas e Registros nos
respectivos Conselhos) que habilitam os
profissionais da saude, independente do tipo
de vinculo de trabalho que estes profissionais
tenham com o municipio?

Observacéo: E interessante lembrarmos
gue a responsabilidade da contratacdo de
profissional inabilitado é exclusiva do
gestor da salde, e que sao frequentes os
inquéritos abertos pelo Ministério Puablico
em acdes de responsabilizagdo contra
gestores publicos da saude que contratam
profissionais ndo habilitados

Ponto de Controle: 11 Controle do Programa de Vigilancia Epidemiologica
Documento Base: Relatério de Controle
Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data | Rubrica
por

Existe um adequado controle sobre o
programa de vigilancia epidemioldgica?

Esta sendo elaborados os registros e relatdrios
observando as atividades preventivas e
corretivas executadas por esta Secretaria?

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA Ne°: DATA DA VIGENCIA:
014/2010 24/11/2010
ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE
SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Ponto de Controle: 12 Contratos Servicos Temporarios e Legislacao
Documento Base: Contratos Temporarios
Procedimento de Controle S | N|[NA Verglocrado Data | Rubrica
Existe acompanhamento dos contratos de
servicos temporarios visando garantir que eles
atendam aos dispositivos legais quanto ao
prazo emergencial para este tipo de
contratagao?
Ponto de Controle: 13 Controles dos Sistemas de Informacdo Mortalidade e Nascidos
Vivos
Documento Base: Controle de Natalidade
Procedimento de Controle S | N|[NA Verglocrado Data | Rubrica
A Secretaria de Saude estd elaborando o
registro e controle sobre a mortalidade infantil
e sobre os nascimentos vivos?
Também estd informando esses dados aos
6rgdos competentes?
Observacdo: A Secretaria deve ficar com
uma copia dessas guias de controle
Ponto de Controle: 14 Controle do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
Documento Base: Relatério de Controle
Procedimento de Controle S | N|[NA Verglocrado Data | Rubrica
A Secretaria de Salde possui registros e/ou
relatérios sobre o controle do sistema de
vigilancia alimentar e nutricional?
Ponto de Controle: 15 Execucédo da Programacao da Vigilancia Sanitaria
Documento Base: Programa da Vigilancia
Procedimento de Controle S | N|[NA Verglocrado Data | Rubrica
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CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
17/17

NORMA INTERNA N°:
014/2010

DATA DA VIGENCIA:
24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE SAUDE

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria de Salude promove o atende ao
programa de vigilancia sanitaria, com
profissionais treinados e habilitados para
exercer essa funcio?

E mantido um programa de fiscalizacdo da
Saude de forma continua e sistematica?

E mantido um sistema de informacdo sobre
agravos de notificacdo?

Ponto de Controle:
Documento Base:

16 Relatério das Atividades Desenvolvidas
Relatério de Atividades

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

A Secretaria de Saude elabora o relatério
completo de todas as atividades executadas.

Observacado: Este é um relatério resumido
gue deve ser elaborado mensalmente para
fins de analise, tomada de providéncias e
prestacdo de contas a sociedade

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1/15
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
015/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE TRIBUTOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

I - FINALIDADE
Dispor sobre a producdo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho
do Departamento de Tributos.

11 - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Castanheira, envolvidas nos processos.

11l - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacéo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucbes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de ac¢bes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacédo
técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcéo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
015/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE TRIBUTOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patrimdnio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacao técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacédo do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de aces, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle
Interno no Executivo, sobre o qual disp6em os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59
da Lei Complementar n®. 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007,
alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugcao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:
2.1 atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase

de sua elaboracdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracéo;
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CONTROLE INTERNO
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2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e em
suas atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas
Instrucdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instrucdo Normativa.

V1 - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA DE TRIBUTOS
do municipio de Castanheira.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Atualizacdo do Cdédigo Tributario — LC 11672003
1.1) Manter o cédigo tributario atualizado;
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1.2) Garantir que o imposto sobre servicos (ISS) contemple as determinacbes
emanadas pela Lei Complementar 116/2003.

2) Atualizacdo Cadastro Imobiliario

2.1) Manter atualizado o cadastro de imoveis;

Observacado: E comum haver uma grande expansao imobiliaria, e ndo houver
alteracdo significativa no cadastro de contribuintes. Sdo exemplos de
divergéncia, os loteamentos, os desmembramentos de areas, e inclusive
construcdes irregulares.

3) Atualizacéo Planta de Valores

3.1) Executar alteracdo na planta de valores sempre que houver alteracdes
significativas na urbanizacdo do municipio, como calcamento ou asfaltamento,
canalizacdes de esgoto, pracas, jardins, etc.

Observacdo: Tem que verificar algumas situacdes especiais onde uma
determinada area considerada desvalorizada por algum acidente geografico
ou outro motivo, com o passar do tempo e pelo desenvolvimento passou a
ter uma maior valorizacédo venal.

4) Atualizacdo Cadastro ISSQN

4.1) Manter o cadastro de contribuintes do ISSQN atualizado.

4.2) Elaborar relatério de controle que faga o cruzamento entre o contribuinte
cadastrado e o recolhimento de impostos.

5) Atualizacdo Cadastro dos Autdbnomos

5.1) Manter atualizado o cadastro de autébnomos.

Observacao: Muitas vezes, algumas pessoas se cadastram como autbnomos,
somente para retirar algum tipo de fundo (PIS, FGTS, outros). Alcancado
este propodsito, € provavel que essa pessoa ndo contribua mais com o
municipio.

6) Sistemas Operacionais de Fiscalizacao

6.1) Implantar e manter um sistema operacional de fiscalizacdo com planejamento
prévio de fiscalizacdo, cronograma.

6.2) Manter estrutura do setor de fiscalizagdo compativel com o porte do municipio;
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6.3) Elaborar relatérios de atividades de fiscalizacéo.

7) Sistema de Cobranca dos Inadimplentes

7.1) Tomar medidas no sentido de reduzir os indices de inadimpléncia;

7.2) Buscar apoio da Assessoria ou Procuradoria Juridica no sentido de otimizar as
cobrancas vencidas;

7.3) Criar Leis que incentive o resgate de débitos através de parcelamentos de médio
e longo prazo.

8) Sistema de Informacédo a Contabilidade

8.1) Manter integracdo entre o sistema de Tributacdo e a contabilidade;

8.2) Realizar concilia¢gBes entre tributacédo e contabilidade.

8.3) Confrontar o registro da Divida Ativa Tributaria do balanco geral com o sistema
informatizado da Tributacéo.

9) Controle das Cobrancas Judiciais e Extrajudicial

9.1) Manter controle informatizado das cobrancas judiciais e extrajudicial;

9.2) Acompanhar os processos judiciais de cobranca em andamento junto com o
responsavel juridico.

10) Regulamentacédo da Cobranca de Taxas e Contribuicdes de Melhoria

10.1) Implantar e regulamentar a cobranca das taxas de servigcos e contribuicbes de
melhoria;

10.2) Garantir a cobranca devida quando existir a prestacdo de servigos com
maquinas ou veiculos do municipio;

10.3) Garantir que todas as contribuicdbes de melhoria previstas por lei sejam
cobradas.

11) Renovacao de Alvaras ou Licenca
11.1) Efetuar a cobranca anualmente do alvara e/ou licenca sanitaria.

12) Custo de Cobranca Judicial e Isencbes
12.1) Garantir que o custo individual da cobranca judicial ndo fere o principio da
economicidade.
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Observacao: As vezes o valor do gasto para a cobranca judicial (honoréarios,
custas judiciais, transporte, etc.) é superior ao valor da divida a ser cobrada
do devedor.

13) Emissao e Destinacdao dos Carnés de IPTU

13.1) Gerar os carnes de IPTU em conformidade com a disposicdo legal;

13.2) Efetuar a emissao do carné com prazo suficiente para o contribuinte programar
a forma de pagamento;

13.3) Efetuar a entrega de todos os carnes no destinatario;

13.4) Manter atualizado o endereco da residéncia dos contribuintes onde devera ser
efetuado a entrega dos carnés, mesmo quando for em outro municipio.

14) Sistema de inscricdo em Divida Ativa

14.1) Manter um sistema automatico que transfere da cobranca administrativa
simples para a cobranca de divida ativa;

14.2) Informar a contabilidade o valor transferido para a divida ativa para
atualizacao de registros contabeis;

14.3) Realizar acbes para melhorar a eficiéncia no recebimento da divida ativa.

15) Credenciamento dos Fiscais

15.1) Garantir que os fiscais que atuam externamente usem crachas de
identificacdo;

15.2) Garantir que os fiscais de rua usem uniformes de facil identificacao.

16) Programas de Incentivos a Emissao de Notas Fiscais

16.1) Criar e manter programas de incentivo a emissado de notas fiscais e verificar se
0 programa esta devidamente regulamentado;

16.2) Quando houver premiagdo como incentivo da emissdo de notas fiscais, 0s
prémios deverdo ser adquiridos antecipadamente a data das realizacbes dos sorteios,
conforme regulamento;

Observacao: O municipio pode realizar convénios com o Estado para criar
um programa de parceria buscado formas de incentivos a emissao de notas
fiscais.

17) Interacdo Concessao “Habite-se” e Cadastro Imobiliario
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17.1) Criar e manter um sistema de fiscalizacdo de obras que conceda o “habite-se” .
17.2) Integrar o sistema de fiscalizacdo de obras com o setor de cadastramento de
contribuintes.

Observacao: Se ndo existir essa interacdo, provavelmente o cadastro devera
estar registrado de forma irregular. Uma das solu¢cbes mais simples e
objetiva é a normalizacao dos procedimentos para concessao do habite-se.

18) Sistema de Emisséo de Auto de Infracado Fiscal

18.1) Criar um sistema informatizado de emissédo de auto de infracdo fiscal;

18.2) Se houver cancelamentos de auto de infracdo devera ser feito as justificativas
e fundamentac¢des dos cancelamentos.

VI11) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Toda e qualquer divida ou omissao gerada por esta Norma devera ser solucionada
junto a Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

2) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO 1

CHECH LIST DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 014/2010
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

Ponto de Controle: 1 Atualizacado do Coédigo Tributario
Documento Base: Legislacao fiscal
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Esta sendo mantido atualizado o Cddigo
Tributario?

O Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza esta contemplando as
determinacbes emanadas pela Lei
Complementar 116/20037

Ponto de Controle: 2 Atualizacao Cadastro Imobiliario
Documento Base: Cadastro Imobiliario
Procedimento de Controle S | N | NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

O Cadastro de imoéveis estd sendo
mantido atualizado?

Observacdo: E comum haver uma
grande expansao imobiliaria, e nao
houver alteracdo significativa no
cadastro de contribuintes. Sé&o
exemplos de divergéncia, 0os
loteamentos, os desmembramentos
de areas, e inclusive construcdes
irregulares

| Ponto de Controle: 3 Atualizacéo da Planta de Valores
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Documento Base: Planta de Valores

Procedimento de Controle S | N

NA

Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo alterada a planta de valores
sempre quando ha alteracdes
significativas na urbanizacdo do
municipio? Como calcamento ou
asfaltamento, canalizagcbes de esgoto,
pracas, jardins, etc.

Observacdo: Tem que verificar
algumas situacOes especiais onde
uma determinada area considerada
desvalorizada por algum acidente
geografico ou outro motivo, com o
passar do tempo e pelo
desenvolvimento passou a ter uma
maior valorizacdo venal

Documento Base: Controles de ISSON

Ponto de Controle: 4 Atualizacdo Cadastro 1ISSQN

Procedimento de Controle S | N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

O cadastro de contribuintes do ISSQN
esta sendo mantido atualizado?

Existe um relatério de controle que faca
0 cruzamento entre o contribuinte
cadastrado e o recolhimento de
impostos?

Ponto de Controle: 5 Atualizacdo Cadastro dos Autbnomos
Documento Base: Cadastro de Contribuintes

Procedimento de Controle S | N

NA

Verificado
por

Data | Rubrica

Estd sendo mantido atualizado o
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cadastro de autbnomos?

Observacao: Muitas vezes, algumas
pessoas se cadastram como
autbnomos, somente para retirar
algum tipo de fundo (PIS, FGTS,
outros). Alcancado este propoésito, é
provavel que essa pessoa nao
contribua mais com o municipio.

Ponto de Controle: 6 Sistemas Operacionais de Fiscalizacéo
Documento Base: Controles de fiscalizacéo
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Existe um sistema operacional de
fiscalizacdo com planejamento prévio de
fiscalizacdo?

Estd sendo mantido uma estrutura do
setor de Fiscalizagdo compativel com o
porte do municipio?

Estd sendo elaborado relatérios de
atividades de fiscalizacdo?

Ponto de Controle: 7 Sistema de Cobranca dos Inadimplentes
Documento Base: Controle de cobranca de dividas
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Existe trabalhos no sentido de reduzir os
indices de inadimpléncia?

Existe buscar por apoio da Assessoria ou
Procuradoria Juridica no sentido de
otimizar as cobrancas vencidas?

Esta sendo criado Leis que incentive o
resgate de débitos  através de
parcelamentos de médio e longo prazo
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Ponto de Controle: 8 Sistema de Informacéo a Contabilidade
Documento Base: Controle de informacbes
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Existe integracdo entre os sistemas de
tributacdo contabilidade?

Esta sendo realizado conciliagdes entre
Tributacdo e Contabilidade?

Estd sendo realizado o confronto do
registro da Divida Ativa Tributaria do
balanco geral com o] sistema
informatizado da Tributacdo?

Ponto de Controle: 9 Controle das Cobrancas Judiciais e Extrajudicial
Documento Base: Controle de Cobrancas
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Estd sendo mantido o controle
informatizado das cobrancas judiciais e
extrajudicial?

Esta sendo acompanhado 0s processos
judiciais de cobranca em andamento
junto com o responsavel juridico?

Ponto de Controle: 10 Regulamentacdo da Cobranca de Taxas e
Contribuic6es de Melhoria
Documento Base: Relatério

Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Existe implantacdo e regulamentacdo da
cobranca das taxas de servicos e
contribuicbes de melhoria?

Esta sendo devidamente cobrado como
prestado servicos com maquinas ou
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veiculos do municipio?

Todas as contribuicbes previstas em Lei
estdo sendo cobradas?

Ponto de Controle: 11 Renovacédo de Alvaras ou Licenca
Documento Base: Relatério
Procedimento de Controle S | N | NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Esta sendo feito a cobranca anualmente
do alvara e/ou licenca sanitaria?

Ponto de Controle: 12 Custo de Cobranca Judicial e Isencbes
Documento Base: Relatério
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica
Esta sendo tomado as providencias a fim
de garantir que o custo individual da
cobranca judicial ndo fere o principio da
economicidade?
Observacdo: As vezes o valor do
gasto para a cobranca judicial
(honorarios, custas judiciais,
transporte, etc.) é superior ao valor
da divida a ser cobrada do devedor
Ponto de Controle: 13 Emisséo e Destinagédo dos Carnés de IPTU
Documento Base: Carne de IPTU e cadastro de contribuintes
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Esta sendo gerar os carnes de IPTU em
conformidade com a disposicéo legal?

Esta sendo emitido os carnés com prazo
suficiente para o contribuinte programar
a forma de pagamento?
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Esta sendo feito a entrega de todos os
carnes ao destinatario?
Esta sendo mantido atualizado o
endereco da residéncia dos contribuintes
onde devera ser efetuado a entrega dos
carnés, mesmo quando for em outro
municipio?
Ponto de Controle: 14 Sistema de inscricao em Divida Ativa
Documento Base: Controle de Divida Ativa
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica
Existe um sistema automatico que
transfere da cobranca administrativa
simples para a cobranca de divida ativa?
Esta sendo informado a contabilidade o
valor transferido para a divida ativa para
atualizacao de registros contabeis?
Esta sendo realizado acbes para
melhorar a efici€ncia no recebimento da
divida ativa?
Ponto de Controle: 15 Credenciamento dos Fiscais
Documento Base: Identificacéo fiscal
Procedimento de Controle S | N [ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica
Os fiscais que atuam externamente usam
crachas de identificacao?
Os fiscais de rua usam uniformes de facil
identificacdo?
Ponto de Controle: 16 Programas de Incentivos a Emissado de Notas
Fiscais
Documento Base: Sistema de incentivos a emissdo de notas fiscais
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Procedimento de Controle S | N

NA Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo criado e mantido programas
de incentivo a emissdo de notas fiscais?

Caso exista o programa de incentivo a
emissdo de notas fiscais, ele esta
devidamente regulamentado?

Quando ha premiagdo como incentivo da
emissdo de notas fiscais, os prémios
estdo sendo adquiridos antecipadamente
a data das realizacdbes dos sorteios,
conforme regulamento?

Observacdo: O municipio pode
realizar convénios com o Estado para
criar um programa de parceria
buscado formas de incentivos a
emissdo de notas fiscais.

Imobiliario
Documento Base: Controle de fiscalizacdo

Ponto de Controle: 17 Interacdo Concesséao “Habite-se” e Cadastro

de obras

Procedimento de Controle S | N

NA Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo mantido um sistema de
fiscalizacdo de obras que conceda o
“habite-se”?

Esta integrado o sistema de fiscalizacédo
de obras com o setor de cadastramento
de contribuintes?

Observacdo: Se néo existir essa
interacdo, provavelmente o cadastro
devera estar registrado de forma
irregular. Uma das solucdes mais
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simples e objetiva € a normalizacao
dos procedimentos para concessao
do habite-se

Ponto de Controle: 18 Sistema de Emisséao de Auto de Infracéo Fiscal
Documento Base: Relatério
Procedimento de Controle S | N | NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Existe um sistema informatizado de
emissdo de auto de infracdo fiscal?

Em caso de cancelamentos de auto de
infracdo esta sendo feito as justificativas
e fundamentacbes dos cancelamentos?
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I - FINALIDADE
Dispor sobre a producdo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho
do Departamento de Tributos.

11 - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Castanheira, envolvidas nos processos.

11l - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacéo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucbes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de ac¢bes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacédo
técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcéo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patrimdnio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacao técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacédo do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de aces, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle
Interno no Executivo, sobre o qual disp6em os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59
da Lei Complementar n®. 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007,
alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugcao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:
2.1 atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase

de sua elaboracdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracéo;

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e em
suas atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas
Instrucdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instrucdo Normativa.

V1 - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA FINANCEIRO da
Prefeitura de Castanheira.

V1l - DOS PROCEDIMENTOS:

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 4/10
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
016/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA FINANCEIRO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

1) Fluxo operacional da Tesouraria
1.1) A Tesouraria ndo recebera pagamentos através de cheques de terceiros.

1.2) Quando ocorrer pagamentos de grande valor em dinheiro o montante devera ser
imediatamente encaminhado para depdsito bancario. Quando o pagamento ocorrer
fora do horario de atendimento bancario, o dinheiro devera ficar guardado no cofre
até a proxima abertura do banco;

1.3) As autenticacdes nos documentos serdo feitas através de carimbo e assinatura,
somente do(a) Tesoureiro(a), em sua falta, pelo Secretario de Financas;

1.4) Os arquivos de pagamentos ja realizados ndo deverdo ser arquivados na
Tesouraria;
Obs: E recomendado que o arquivamento dos pagamentos ocorra na
Contabilidade para que ndo haja um aumento de fluxo de pessoas na
Tesouraria.

1.5) O cofre devera ser usado para guardar dinheiro enquanto ndo puder ser
depositado em conta bancaria e documentos importantes da Tesouraria;

1.6) Somente o Tesoureiro(a) deve ter acesso ao cofre, em sua falta, o acesso deve
ser transferido pelo Tesoureiro(a) ao Secretario de Financas.

1.7) Quando o Tesoureiro(a) precisar se afastar o Secretario de Financas assume as
suas responsabilidades.

1.8) Seréa aceito o recebimento de pagamentos através de procuracdo simples, sem
registro em cartdrio, exceto quando houver situacdes especiais como falecimento do
credor ou outras situacfes que o Tesoureiro (a) julgar digno de tratamento especial,
para essas situacdes sera exigido o registro em cartdrio da procuracao.

1.9) Quando ocorrer apresentacdo de procuracdo para 0 recebimento de um
pagamento avulso essa procuracdo devera ser arquivada com o respectivo
pagamento.
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1.10) Quando a procuracao se destinar ao recebimento de mais que um pagamento,
uma copia da procuracdo devera ser arquivada junto com cada pagamento realizado
e a procuracdo original devera ser guardada no arquivo de procuracdes, para
eventuais certificacdes.

1.11) O tesoureiro(a) devera efetuar o fechamento do caixa diariamente e emitir o
boletim com detalhamento da receita e despesa.

1.12) O tesoureiro(a) devera fazer as conciliacdes bancarias mensalmente;
2) Reviséo dos pagamentos efetuados a fornecedores

2.1) Os itens de revisdo mais importantes no momento do pagamento sdo:
a) Documento fiscal (NF, Recibo, Fatura) devidamente atestada da entrega do
material ou da prestacdo do servico e/ou da obra;
b) Autorizacdo do Ordenador de despesa para o pagamento;
¢) Data do documento inferior ou igual a data do empenho;
d) Documentos assinados pelo credor com nimero do documento de identificacao,
ou deposito bancario em anexo;
e) Notas Fiscais de venda dentro do Estado se possuem o comprovante da SEFAZ
conforme exigéncia do TCE-MT;
f) Copias de cheques nominais ao credor;

3) Registro de Cheques Cancelados

3.1) Manter um registro de todos os cheques cancelados, inclusive constando os
motivos do cancelamento.

4) Registros de Ingressos com ldentificacdo

4.1) O Tesoureiro(a) devera identificar todos os ingressos por espécie de receita:
IPTU, ISS, IRFF, INSS, INCRA, TAXAS e etc.

5) Informativo da Receita para Tributacao
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5.1) O Tesoureiro(a) deve fornecer um informativo da receita para a Tributacdo para
que seja feito a conferéncia dos tributos recebidos com os baixados no sistema de
controle de Tributos.

6) Critério para Aplicacao de Saldos Ociosos

6.1) Os saldos ociosos devem ser investidos em aplicacdes financeiras.

6.2) O Tesoureiro(a) deve efetuar cotacdes em bancos quanto as taxas oferecidas
para aplicacdo com objetivo de buscar o melhor investimento.

7) Arquivamento da Documentacao

7.1) O responsavel pelo arquivamento devera efetuar o arquivamento na ordem
cronolégica em pastas de facil identificacao.

VI11) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Toda e qualquer divida ou omissao gerada por esta Norma devera ser solucionada
junto a Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

2) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO 1

CHECH LIST DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° XXX/2010
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

Ponto de Controle: 1 Fluxo operacional da Tesouraria
Documento Base: Processo administrativo e relatérios
Procedimento de Controle S | N | NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

A Tesouraria ndo estd recebendo
pagamentos através de cheques de
terceiros?

Em caso de recebimento de pagamentos
de grande valor em dinheiro o montante
estd sendo imediatamente encaminhado
para depdsito bancario?

Quando ocorrido pagamento fora do
horario de atendimento bancéario, o
dinheiro tem ficado guardado no cofre
até a proxima abertura do banco?

As autenticacbes nos documentos estdo
sendo feitas através de carimbo e
assinatura, somente do(a) Tesoureiro(a),
em sua falta, pelo Secretario de

Financas?
Os arquivos de pagamentos ja realizados
estao sendo arquivados na

contabilidade?

Obs: E recomendado que o
arquivamento dos pagamentos
ocorra na Contabilidade para que
ndo haja um aumento de fluxo de
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pessoas na Tesouraria.

O cofre esta sendo usado somente para
guarda de dinheiro e documentos
importantes da Tesouraria?

Somente o Tesoureiro(a) esta tendo
acesso ao cofre, ou em sua falta, o
Secretario de Financas?

Os recebimentos com procuragcdo estao
atendendo as normas internas?

O tesoureiro(a) esta efetuando o
fechamento do caixa diariamente e
emitindo o boletim com detalhamento da
receita e despesa?

O tesoureiro(a) esta fazendo as
conciliagdbes bancarias mensalmente?

Ponto de Controle: 2 Reviséo dos pagamentos efetuados a

fornecedores

Documento Base: Instrucdo normativa e processo administrativo
Procedimento de Controle S | N[ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Estdo sendo feito as devidas revisdes no
momento do pagamento conforme
instru¢cdo normativa?

Ponto de Controle: 3 Registro de Cheques Cancelados
Documento Base: Controle de cheques
Procedimento de Controle S | N[ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

Esta sendo mantido um registro de todos
0s cheques cancelados, inclusive
constando os motivos do cancelamento?
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Ponto de Controle: 4 Registros de Ingressos com ldentificacao
Documento Base: Relatério da receita
Procedimento de Controle S | N[ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica
O Tesoureiro(a) esta efetuando as
devidas identificacbes de todos os
ingressos por espécie de receita: IPTU,
ISS, IRFF, INSS, INCRA, TAXAS e etc.
Ponto de Controle: 5 Informativo da Receita para Tributacdo
Documento Base: Relatério de receitas
Procedimento de Controle S | N[ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica
O Tesoureiro(a) esta fornecendo um
informativo da receita para a Tributacédo
para que seja feito a conferéncia dos
tributos recebidos com os baixados no
sistema de controle de Tributos?
Ponto de Controle: 6 Critério para Aplicacao de Saldos Ociosos
Documento Base: Controle de Aplicacbes
Procedimento de Controle S | N[ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica
Os saldos 0ciosos estao sendo
devidamente investidos em aplicacdes
financeiras?
Esta sendo feito cotacdes em bancos
quanto as taxas oferecidas para
aplicacdo com objetivo de buscar o
melhor investimento?
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DATA DA VIGENCIA:
24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA FINANCEIRO
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Ponto de Controle: 7 Arquivamento da Documentacao
Documento Base: Arquivo de processos
Procedimento de Controle S | N[ NA Verg(l)c;ado Data | Rubrica

cronolégica em pastas
identificacdo?

O responsavel pelo arquivamento esta
efetuando o arquivamento na ordem

de facil

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA NP
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1/7

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
012/2010 24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE BEM ESTAR SOCIAL

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

| - FINALIDADE
Dispor sobre a producdo de Instrucbes Normativas a respeito das rotinas de trabalho da
Secretaria de Assisténcia Social.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Secretaria de Assisténcia Social da
Prefeitura Municipal de Castanheira, envolvidas nos processos.

Il - CONCEITOS
1. ASSISTENCIA SOCIAL
A Assisténcia Social é aquela que atende, ou deve atender a parcela mais pobre da populacao.

2. Instrucdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

3. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucdes Normativas.

4. Fluxograma
Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

5. Sistema
Conjunto de ac¢bes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

6. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

7. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.
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8. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

9. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacao, orientacao técnica e
superviséo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.° 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009,
gue dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracgéo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de elaboracéo;
2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;
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2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracées nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacéo de novas Instru¢cdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA DE BEM ESTAR SOCIAL
do municipio de Castanheira;

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Controle de Cadastro das Familias Carentes:

1.1) Manter sempre atualizado o cadastro das familias carentes constantes dos programas do
Governo Federa, Estadual | e/ou Municipal;

1.2) Efetuar checagem “in loco” quanto a necessidade da concesséo de qualquer tipo de auxilio;
Observacdo: E importante verificar se todos 0s membros que residem naquela
propriedade, foram considerados na soma da renda familiar.

2) Programas de Auxilios Assistenciais e Legislagcdo Municipal

2.1) Todos os auxilios concedidos pelo municipio deverdo ser devidamente autorizados por Lei,
deveréo fazer parte da LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias) e Orcamento Anual.
2.2) Todos os limites de valores para concesséo dos auxilios deverao ser respeitados.

3) Controle da Efetividade do Pessoal
3.1) Efetuar um controle rigido da presenca no trabalho dos agentes publicos que exercem as
atividades na Assisténcia Social, principalmente dos que atuam no setor externo.

4) Contratos de Terceirizag8o de Servicos
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4.1) Acompanhamento do cumprimento dos contratos no que se refere ao objeto, ao niimero de
horas, aos relatérios e outras clausulas contratuais.

4.2) Néao efetuar renovacgédo sucessiva de contratos, principalmente os contratos com estagiarios,
verificar se existe a necessidade de concurso publico para determinadas funcdes de
caracteristica continua e permanente de determinada atividade.

5) Controle de Utilizagado de Veiculos de Assisténcia
5.1) Efetuar o controle de utilizagdo dos veiculos da Secretaria de Assisténcia Social conforme
modelo disponibilizado pela Controladoria Geral Municipal.

Observacao: Se os veiculos possuem diario de bordo, se eles sdo preenchidos, e se sao
analisados pelo responsavel da Secretaria.

5.2) Efetuar controle de combustivel, viajem e pecas dos veiculos utilizados pelo Conselho
Tutelar.

6) Relatdrio de Atividades Desenvolvidas

6.1) Elaborar um relatério mensal, resumindo os atendimentos realizados pela Assisténcia Social,
constando o tipo e a quantidade de auxilios concedidos.

VIIl) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Toda e qualquer davida ou omisséo gerada por esta Norma devera ser solucionada junto a
Controladoria Geral Municipal do Poder Executivo.

2) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO |

CHECH LIST DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 12/2010

VERIFICAGCAO DE CONTROLE INTERNO

Ponto de Controle: 1 Controle de Castro das Familias Carentes
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S | N |NA | Verificado Data | Rubrica
por
E mantido sempre atualizado o cadastro das
familias carentes constantes dos programas
do Governo Federal, Estadual | e/ou
Municipal?
Esta sendo feito a checagem “in loco” quanto a
necessidade da concesséo de qualquer tipo de
auxilio?
Ponto de Controle: 2 Programas de Auxilios Assistenciais e Legislacdo Municipal
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica
por
Todos os auxilios concedidos pelo municipio
sdo devidamente autorizados por Lei, e fazem
parte da LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentarias) e Orcamento Anual?
Todos os limites de valores para concessao
dos auxilios estdo sendo respeitados?
Ponto de Controle: 3 Controle da Efetividade do Pessoal
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado Data | Rubrica
por
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Esta sendo feito um controle rigido da
presenca no trabalho dos agentes publicos
gue exercem as atividades na Assisténcia
Social, principalmente dos que atuam no setor

externo?

Ponto de Controle: 4) Contratos de Terceirizacdo de Servi¢cos

Documento Base: Contratos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo feito o acompanhamento do
cumprimento dos contratos no que se refere
ao objeto, ao numero de horas, aos relatérios
e outras clausulas contratuais?

Estdo sendo tomadas as acdes para evitar
renovacgao sucessiva de contratos,
principalmente os contratos com estagiarios?

Estdo sendo realizado concurso publico para
determinadas funcbes de caracteristica
continua e permanente de determinada
atividade?

Ponto de Controle: 5) Controle de Utilizac&o de Veiculos de Assisténcia

Documento Base: Controle de Veiculos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo feito o controle de utilizacdo dos
veiculos da Secretaria de Assisténcia Social
conforme  modelo  disponibilizado  pela
Controladoria Geral Municipal?

Estd sendo feito o controle de combustivel,
viajem e pecas dos veiculos utilizados pelo
Conselho Tutelar?
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MATO GROSSO
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CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
717

NORMA INTERNA N°:
012/2010

DATA DA VIGENCIA:
24/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA DE BEM ESTAR SOCIAL

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ponto de Controle: 6) Relatorio de Atividades Desenvolvidas
Documento Base: Relatério de Atividades
Procedimento de Controle S | N | NA Verificado Data | Rubrica
por

Esta sendo feito o relatério mensal, resumindo
os atendimentos realizados pela Assisténcia
Social, constando o tipo e a quantidade de
auxilios concedidos.
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| - FINALIDADE

Dispor sobre a producéo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantacdao de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Castanheira,
guer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

Il - CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagéo na
execucédo das atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA
Demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de ac¢fes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagédo técnica do respectivo orgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade
das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacédo, orientacdo técnica e
superviséo da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007, alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro
de 2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgagéo e implantacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
elaboracéo fornecendo informag@es e participando do processo;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;
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2.3 manter a Instru¢cdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacado do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugcdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

VI - OBJETIVO:

1. Disciplinar e normalizar procedimentos na Gestao de Obras Publicas;

2. Definir os principais passos para implantacdo de obras publicas (Projeto Basico e Projeto
executivo);

3. Normalizar a administracdo dos contratos;

4. Normalizar procedimentos de controle na execucéo de obras.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Do Projeto Basico:

1.1. O projeto basico deverd apresentar o estudo de viabilidade, estudos geotécnicos e
ambientais, plantas e especificacdes técnicas, orcamento detalhado do custo global da obra
subsidiada para montagem do plano de licitagc&o e gestédo da obra.

1.2. O projeto béasico devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel (is) pela sua elaboracdo, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei n°. 6.496/77,

1.3. O projeto basico deve ser aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no
inciso | do § 2° do artigo 7° da Lei n°. 8.666/93;

1.4. Devera ser considerado no projeto basico principalmente os seguintes requisitos, conforme
dispbe o artigo 12 da Lei n°. 8.666/93: seguranca; funcionalidade; e adequacgdo ao interesse
publico; economia na execucgao, conservacao e operacdo; possibilidade de emprego de mao-de-
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obra, materiais, tecnologia e matérias primas existentes no local da execucéo, conservacao e
operacao; impacto ambiental.

2. Do Projeto Executivo:

2.1. E fundamental que se apresente coerente com o projeto basico, de um modo que seja
respeitado o vinculo do objeto com o processo licitatério;

2.2. Qualquer alteracéo efetuada no projeto executivo (em relacdo ao projeto basico) deve estar
tecnicamente justificada e aprovada pela autoridade competente;

2.3. O projeto executivo devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel (is) pela sua elaboracdo, conforme dispdem os arts. 1° e 2° da Lei n°. 6.496/77,

2.4. O projeto executivo devera ser elaborado contendo todos os elementos necessarios a
completa execucéo da obra, conforme disposto no inciso X do artigo 6° da Lei n°. 8.666/93;

2.5. As técnicas de construcdo previstas e os materiais especificados no projeto executivo
deverdo ser os mesmos previstos no projeto basico.

2.6. Qualquer alteracdo devera haver justificativa técnica para essa modificacao.

3. Dos Contratos

3.1. Todo aditivo de contrato devera obrigatoriamente ser bem fundamentado e justificado
tecnicamente pela autoridade competente, ndo podendo ultrapassar os 25% do valor inicial
atualizado do contrato. O Aditivo de contrato deve ser encaminhado com antecedéncia minima
de 15 dias do seu vencimento, para ao setor responsavel.

3.2. Todos os pagamentos efetuados deverdo ser conforme com o previsto no projeto basico, no
cronograma fisico-financeiro e com as medicdes de servigos realizados.

3.3. O reajuste do contrato devera ser o mesmo previsto no edital de licitagao;

3.4. As especificacBes técnicas para execucao da obra, constantes do contrato, deverao ser as
mesmas estabelecidas no projeto basico e/ou executivo.

4. Da Execucéo Fisica da Obra

4.1. A execucdo da obra devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
administracdo especialmente designado, conforme disp8e o art. 67 da Lei n°. 8.666/93;

4.2. A obra devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
no contrato, conforme dispde o art. 66 da Lei n°. 8.666/93;

4.3. Os materiais aplicados e os servicos executados na obra devem ser inspecionados pela
fiscalizacdo, com vistas a se constar o atendimento as especificacdes, conforme dispdem os
incisos | e Il do art. 78 da Lei n°. 8.666/93;
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5. Das Medi¢bes, Pagamentos e Controle

5.1. A fiscalizacdo devera proceder a rigorosa medicdo das etapas ja concluidas, para a
liberacdo de pagamento de parcelas da obra.

5.2. Os servigos executados serdo pagos apéds a emissao dos laudos de medicao realizados pela
fiscalizacdo, conforme o contrato, ou seja, apds sua regular liquidacao;

5.3. As medi¢des acumuladas deverdo ser compativeis com o cronograma fisico-financeiro da
obra.

5.4. O representante da Administracdo, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera manter
anotacdo em registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execucgao do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos ob servados, conforme
dispbe 0 § 1° do art. 67 da Lei n°. 8.666/93;

5.5. O representante da Administracdo, responsavel pela fiscalizacdo da obra, devera
encaminhar relatérios a autoridade competente, comunicando ocorréncias que venham a ensejar
sancdes ao contratado e alteracdo de projeto, custo ou prazo da obra, conforme dispde o § 2° do
art. 67 da Lei n°8.666/93.

5.6 Todas as medi¢cdes e termo de recebimento (provisdrio e definitivo) das obras deverao ser
arquivados pelo responsavel pela fiscalizagéo.

5.7. O representante da Administracdo responsavel pelas obras, devera lancar todos os dados
das obras exigidos no sistema informatizado de controle de obras da Prefeitura Municipal de
Castanheira. Esses lancamentos digitais, nos sistemas de controle de obras, deverdo ser
realizados em no maximo 10 dias depois de ocorrido seus fatos geradores.

5.8 O representante da Administracéo responsavel pelas obras, devera fornecer as informacdes
e arquivos referentes as obras ao servidor responsavel pelo sistema on-line GEO OBRAS do
TCE - Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

5.9 O servidor responsavel pelo sistema on-line GEO OBRAS do TCE, devera efetuar os devidos
langcamentos no sistema obedecendo aos prazos do TCE.

6. Do Recebimento Provisério e Definitivo das Obras

6.1. O recebimento provisdrio da obra deve ser feito pelo responsavel por seu acompanhamento
e fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicacgdo escrita do contratado, conforme art. 73 da lei 8.66 6/93.

6.2. O recebimento definitivo da obra deve ser feito por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso
do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos
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contratuais, observando o disposto no art.69 da Lei n°. 8.666/93. O prazo maximo de assinatura
entre o termo provisoério e o termo definitivo ndo devera ser maior que 90 (noventa) dias.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS:

1. O representante da Administracdo responsavel pelas obras devera realizar o cadastro e
acompanhamento de todas as obras, preenchendo todos os campos solicitados nos sistemas de
controles de obras da Prefeitura de Castanheira e Tribunal de contas do Estado de Mato Grosso.
2. Esta em anexo a esta Instrucdo Normativa o modelo de formulario de recebimento provisério e
definitivo de obras (uma via devera ser repassada ao setor de Contabilidade/Patrimdnio para os
devidos registros).

A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo
Revogam — se todas as disposi¢cdes em contrario.

Castanheira — MT, 29 de junho de 2008.
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MODELO DE FORMULARIO DE
RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRAS

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO N°. DATA / /

Protocolo n°.

Instrumento Contratual n°. Tipo de Execucéo (Direta/Indireta)
Executor

Valor

Municipio

Endereco obra

Bairro ‘ Complemento.
Natureza Obra (construcdo, Reforma, ampliacéo)

Detalhe Natureza (Escola, posto Salde etc.)

Dimenséo

Prazo de Execucéo

Data de inicio ‘ Data de término

RECEBIMENTO PROVISORIO: Considerando que 0s servigos executados estdo de acordo com
as clausulas contratuais, os servicos ficam provisoriamente recebidos, no aguardo do prazo legal
de 90 (noventa) dias, para o efetivo recebimento definitivo dos servigos conforme art. 73 da Lei n°.
8.666/93.

Castanheira-MT , / /

Responsavel Técnico Executor da Obra Repres.Executivo
CREA
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MODELO DE FORMULARIO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRAS
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO Ne°. DATA / /

Protocolo n®.

Instrumento Contratual n°. Tipo de Execucéo (Direta/Indireta)

Executor

Valor

Municipio

Endereco obra

Bairro ‘ Complemento.

Natureza Obra (construcdo, Reforma, ampliacéo)

Detalhe Natureza (Escola, posto Salde etc.)

Dimensao

Prazo de Execucéo

Data de inicio ‘ Data de término

RECEBIMENTO DEFINITIVO: Considerando que os servicos executados estdo de acordo com as
clausulas contratuais, e verificando que o objeto se encontra em perfeitas condicbes, a
fiscalizacdo aceita a obra/servicos em carater definitivo. As partes interessada, por seus
representantes abaixo assinado, firmam o presente em quatro vias de igual teor, para que se

produzam os devidos efeitos legais.
Castanheira-MT , / /

Responsavel Técnico Executor da Obra Repres.Executivo
CREA
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CHECH LIST DA IN~STRU(;AO NORMATIVA N° 006/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 006/2008)

Ponto de Controle: 1 Exame do Projeto Béasico
Documento Base: Projeto Basico
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

1.1 O projeto basico apresentou o estudo de
viabilidade, estudos geotécnicos e ambientais,
plantas e especificacfes técnicas, orgcamento
detalhado do custo global da obra subsidiada
para montagem do plano de licitacdo e gestédo
da obra?

1.2 O projeto basico teve Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel (is) pela sua elaboracao,
conforme dispbem os arts. 1° e 2° da Lei n°.
6.496/777?

1.3 O projeto basico foi aprovado pela
autoridade competente, conforme o disposto
no inciso | do § 2° do artigo 7° da Lei n°.
8.666/937?

1.4 Foram considerados no projeto basico
principalmente os  seguintes  requisitos,
conforme dispbe o artigo 12 da Lei n°.
8.666/93: seguranca; funcionalidade; e
adequacdao ao interesse publico; economia na
execucao, conservacao e operacao;
possibilidade de emprego de mé&o-de-obra,
materiais, tecnologia e matérias primas
existentes no local da execucdo, conservacao
e operacao; impacto ambiental?
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Ponto de Controle: 2 Exame do Projeto Executivo
Documento Base: Projeto Executivo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

2.1 Foi apresentado coerente com 0 projeto
basico, de um modo que foi respeitado o
vinculo do objeto com o processo licitatorio?
2.2 As alteracdes feitas no projeto executivo
(em relacdo ao projeto basico) foram
tecnicamente justificadas e aprovadas pela
autoridade competente?

2.3 O projeto executivo contém Anotacao de
Responsabilidade Técnica (ART), do(s)
responsavel (is) pela sua elaboracéo,
conforme dispbem os arts. 1° e 2° da Lei n°.
6.496/777?

24. O projeto executivo foi elaborado
contendo todos os elementos necessérios a
completa execucdo da obra, conforme
disposto no inciso X do artigo 6° da Lei n°.
8.666/937?

2.5 As técnicas de construcdo previstas e os
materiais especificados no projeto executivo
foram 0s mesmos previstos no projeto basico?
2.6 As alteragcbes contém justificativa técnica
para essa modificacao?

Ponto de Controle: 3 Exame do Contrato
Documento Base: Contrato
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

3.1. O aditivo de contrato foi bem
fundamentado e justificado tecnicamente pela
autoridade competente, ndo ultrapassando os
25% do valor inicial atualizado do contrato?
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O Aditivo de contrato foi encaminhado com
antecedéncia minima de 15 dias do seu
vencimento, para ao setor responséavel?

3.2. Todos os pagamentos efetuados foram
conforme com o previsto no projeto basico, no
cronograma fisico-financeiro e com as
medicdes de servi¢os realizados?

3.3. O reajuste do contrato foi o mesmo
previsto no edital de licitacdo?

3.4. As especificagdes técnicas para execucao
da obra, constantes do contrato, foram as
mesmas estabelecidas no projeto basico e/ou

executivo?
Ponto de Controle: 4 Exame da Execucéo Fisica da Obra
Documento Base: Processo da Obra
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

4.1. A execucdo da obra foi acompanhada e
fiscalizada por um representante da
administracdo  especialmente  designado,
conforme dispde o art. 67 da Lei n°. 8.666/93?

4.2. A obra foi executada fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas avencadas
no contrato, conforme dispde o art. 66 da Lei
n°. 8.666/93?

4.3. Os materiais aplicados e 0s servicos
executados na obra foram inspecionados pela
fiscalizacdo, com vistas a se constar o
atendimento as especificacfes, conforme
dispbem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n°.

8.666/937?
Ponto de Controle: 5 Exame das Medi¢fes, pagamentos e controle
Documento Base: Processo da Obra
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Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

5.1. A fiscalizacdo procedeu a rigorosa
medicdo das etapas ja concluidas, para a
liberacdo de pagamento de parcelas da obra?
5.2. Os servicos executados foram pagos apoés
a emissdo dos laudos de medicdo realizados
pela fiscalizacdo, conforme o contrato, ou seja,
apos sua regular liquidagcao?

5.3. As medicbes acumuladas foram
compativeis com o cronograma fisico-
financeiro da obra?

5.4. O representante da Administracao,
responsavel pela fiscalizacdo da obra,
manteve anotacdo em registro préprio de
todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, determinou o que foi
necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados, conforme dispbe o § 1°
do art. 67 da Lei n°. 8.666/937?

5.5. O representante da Administracao,
responsavel pela fiscalizacdo da obra,
encaminhou relatérios a autoridade
competente, comunicando ocorréncias que
ensejaram sancfes ao contratado e alteracdo
de projeto, custo ou prazo da obra, conforme
dispbe 0 § 2° do art. 67 da Lei n.° 8.666/937?
5.6 Todas as medicbes e termo de
recebimento (provisério e definitivo) das obras
foram arquivados pelo responsavel pela
fiscalizagdo?

5.7. O representante da Administracdo
responsavel pelas obras, lancou todos os
dados da obra exigidos no sistema
informatizado de controle de obras da
Prefeitura Municipal de Castanheira no prazo
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maximo de 10 dias depois de ocorrido seus
fatos geradores?

5.8. O representante da Administracdo
responsavel pelas obras, forneceu as
informacgfes e arquivos referentes as obras ao
servidor responsavel pelo sistema on-line GEO
OBRAS do TCE - Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso?

5.9. O servidor responsavel pelo sistema on-
line GEO OBRAS do TCE, efetuou os devidos
lancamentos no sistema obedecendo aos
prazos do TCE?

Ponto de Controle: 6 Exame do Recebimento Provisério e Definitivo da Obra
Documento Base: Processo da Obra
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

6.1. O recebimento provisdrio da obra foi feito
pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias
da comunicacdo escrita do contratado,
conforme art. 73 da lei 8.666/937?

6.2. O recebimento definitivo da obra foi feito
por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o
decurso do prazo de observacdo, ou vistoria
gue comprovou a adequacdo do objeto aos
termos contratuais, observando o disposto no
art.69 da Lei n°. 8.666/937.

O prazo maximo de assinatura entre o termo
provisério e o termo definitivo ndo foi maior
gue 90 (noventa) dias?

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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I — FINALIDADE
Dispde sobre normas de publicacdes dos atos oficiais e demais publicacdes do poder
Executivo Municipal de Castanheira.

11 — ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades do poder Executivo e
Administracfes Indiretas.

111 - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucbes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de acdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finais ou de apoio, distribuidas
em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do
respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacfes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
k cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

CONTROLADOR GERAL PREFEITO
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8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacado técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacdo do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispfem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei
Complementar n®. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de outubro de 2007, alterada
pela Lei 617 de 12 de janeiro de 2009, que dispdem sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio.

E base legal também para essa Instrucdo Normativa a Lei Municipal n.© 513 de 3 de
abril de 2006, que reconhece o Jornal Oficial dos Municipios como veiculo oficial de
publicagcdo dos atos municipais, Lei 651 de 27 de abril de 2010 que criou o site da
Controladoria Geral do Poder Executivo e os principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

1.1) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2) Obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implantacdo;

1.3) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:
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2.1) Atender as solicitagcdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase
de sua elaboracdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracéo;

2.2) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

2.3) Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacgoes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1) Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucbes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacédo
de novas Instrucfes Normativas;

3.3) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrucdo Normativa.

V1 - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar as publicacbes dos atos oficiais e demais publicacbes do
Poder Executivo e promover a transparéncia da gestdo publica no municipio de
Castanheira.

k V1l - DOS PROCEDIMENTOS:
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1) Formas de Publicacdes

1.1) As publicacbes dos atos oficiais obedecerdo aos critérios individuais exigidos
para suas publicacdes, conforme cada caso, sendo os meios:

a) Diario Oficial da Uniao — DOU

b) Diario Oficial do Estado — DOE/MT

¢) Diario Jornal Oficial dos Municipios/AMM

d) Jornais de Circulacéo Estadual/Regional

e) Jornal de Circulagédo Municipal

f) Mural de Publicacdes Oficiais

g) Site online www.castanheiratransparente.com

2) Das publicacbes no Mural de Publicacdes Oficiais

2.1) O “Mural de Publicacdes Oficiais” € um meio de publicacdo facil, eficiente,
econdbmico e rapido, sendo utilizado para as publicacbes cuja legislacdo ndo obrigue
publicar em diéarios oficiais ou jornais.

2.2) O “Mural de Publicagcdes Oficiais” esta na recepcdo da sede da Prefeitura
Municipal, em local visivel e de facil acesso a populacdo, ndo devendo haver antes
dele qualquer obstaculo que impeca ou dificulte a leitura dos atos ali publicados.

2.3) O(A) atendente/recepcionista fara o registro em livro préprio de todos os atos
publicados no “Mural de Publicacbes Oficiais”, com registro numeral em ordem
sequencial e cronoldgica.

2.3.1) O(A) atendente/recepcionista fara o registro da publicacdo, além do livro
préprio, em todas as vias do ato publicado, com o carimbo a saber:

MURAL DE PUBLICAC}AO OFICIAL
Prefeitura de Castanheira-MT
Data: / /

Ass. Responsavel

k 3) Das publicacdes no Diario Jornal Oficial dos Municipios/AMM

i
\!&‘ i '. §
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3.1) Todas as publicacdes obrigatérias em diario oficial, necessariamente deverado ser
publicadas no Diario Oficial dos Municipios, mesmo que publicado nos outros diarios.

V111 - DAS DISPOSICOES GERAIS:
1) Das DisposicOes Finais

1.1) Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Castanheira-MT, em 16 de dezembro de 2011.
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ANEXO 1
CHECH LIST

VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: MURAL DE PUBLICAGOES OFICIAIS

DOCUMENTO BASE:
PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

O “Mural de Publicagdes Oficiais” esta na recepcao da sede
da Prefeitura Municipal, em local visivel e de facil acesso a
populacdo, ndo havendo qualquer obstaculo que impeca
ou dificulte a leitura dos atos ali publicados?
O(A) atendente/recepcionista faz os devidos registros em
livro préprio de todos os atos publicados no “Mural de
PublicacBes Oficiais”, com registro numeral em ordem
sequencial e cronoldgica?
O(A) atendente/recepcionista faz o registro das
publicacdes, além do livro préprio, em todas as vias do
ato publicado, com o devido carimbo?

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: PUBLICACOES NO DIARIO JORNAL OFICIAL DOS
MUNICIPIOS/AMM

DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Quando foram realizadas publicacbes em diarios do estado
ou de unido essas publicacbes também foram realizadas
no diario oficial dos municipios conforme instrucao
normativa?
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Pagina 1 de 2%
I - FINALIDADE

Dispde sobre critérios nos procedimentos para realizacdo de sindicancias internas e
processos administrativos disciplinar do municipio de Castanheira - MT.

11 - ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades do poder Executivo e
Administracfes Indiretas.

111 - CONCEITOS

1. Sindicancia

Sindicancia é um instrumento de apuracdo de irregularidades cometidas no ambito
da Administracdo Publica, a fim de elucidar os fatos e indicar sua autoria, podendo
resultar na proposta de aplicacdo das penalidades de adverténcia, repreensdo e
suspensao até 30 (trinta) dias, sendo garantidos, nesses casos a producao de provas

e a ampla defesa;

2. Processo Disciplinar

Processo disciplinar, € um instrumento destinado a apurar a responsabilidade do
servidor por infracdo atribuida no exercicio de sua funcdo, ou que tenha relacdo com
as atribuicbes do cargo em que se encontra investido, nos casos em que se atribua
ao servidor, faltas de natureza grave que possam culminar em pena de suspensao
superior a 30 (trinta) dias, demissdo, destituicdo de cargo comissionado e cassacao

de aposentadoria.

3. Instrucdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacéo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

4. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucdes Normativas.

5. Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

6. Sistema
Conjunto de acdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

6. Sistema Administrativo
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Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo
técnica do respectivo 6rgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

7. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢ao de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

8. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacfes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

9. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacao técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacdo do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei
Complementar n®. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de outubro de 2007, alterada
pela Lei 617 de 12 de janeiro de 2009, que dispdem sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio.

E base legal também para essa Instrucdo Normativa a Lei Federal N° 8.429/92,
Regime Juridico dos servidores da administracdo direta e indireta do Municipio de
Castanheira.

V - RESPONSABILIDADES
1) Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

1.1) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

\
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1.2) Obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implantacéo;

1.3) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1) Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase
de sua elaboragcdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracéo;

2.2) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

2.3) Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagcdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacgodes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

3.1) Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cbes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacédo
de novas Instrucbes Normativas;

3.3) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrucdo Normativa.

k V1 - DOS OBJETIVOS:
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1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA JURIDICO da
Prefeitura de Castanheira.

V1l - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Processo de Sindicancia Interna e Processo Administrativo Disciplinar

1.1) A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada a
promover a sua apuracao imediata mediante sindicancia e dependendo da apuracdo
dos fatos se for falta grave devera instaurar processo administrativo disciplinar
assegurando ao acusado a ampla defesa;

1.2) Toda sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar tem carater sigiloso,
devendo ser ouvido os envolvidos nos fatos e as testemunhas;

1.3) O prazo para conclusdo da sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar
nao excedera 60 (sessenta) dias podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério
da autoridade superior;

1.4) Havendo indicios de faltas graves pode-se instaurar direto o processo
administrativo disciplinar, ndo havendo a necessidade de iniciar por uma sindicancia.

2) Comisséao de Sindicancia e Processo Disciplinar Administrativo

2.1) A sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar serdo instaurados
mediante portaria da autoridade competente, que designara os membros da
comissdo responsavel pela apuracdo dos fatos, os quais ndo poderdao ter condicdo
hierarquica inferior a do sindicado, anexo IlI;

2.2) OBSERVACAO, os Secretarios municipais sdo autoridades competentes para
baixar portaria instaurando processo de sindicancia;

2.3) A comissao poderad contar com o apoio da assessoria juridica durante o
desenrolar do processo.

2.4) E vedada entre os integrantes da comissdo sindicante ou de processo
administrativo disciplinar e o sindicado, relacdo de parentesco ou de afinidade ;

2.5) Todos os atos praticados pela comissdo deverdo instruir os autos em que
tramita a sindicancia e/ou processo administrativos disciplinar.
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3) Instauracao do Processo de Sindicancia Interna
3.1) Sdo competentes para determinar a realizacdo de processo de sindicancia os
Secretarios municipais ou autoridade equivalente e os dirigentes das autarquias e
fundacdes publicas;

3.2) de acordo com a complexidade da denuncia, a sindicancia podera ser
investigativa ou formal;

3.3) a sindicancia formal somente podera decorrer a pena de adverténcia, sendo
obrigatério ouvir o servidor denunciado;

3.4) a sindicancia investigativa somente podera decorrer sugestao de arquivamento
ou instauracado de procedimentos formal;

3.5) da sindicancia podera resultar:
a) Pena de adverténcia ou suspenséao de até 30 (trinta) dias.
b) Arquivamento do processo; quando o fato narrado em denuncia n&do configurar
evidente infracao disciplinar ou ilicito penal, a denuncia sera arquivada, por falta
de objeto, mediante despacho da autoridade indicada.
¢) Instauracdo de processo disciplinar; sempre que o ilicito praticado pelo servidor
publico ensejar a imposicdo de penalidade de suspensao por mais de 30 (trinta)
dias, de demisséo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo
de cargo em comissao, sera obrigatdria a instauracao de processo disciplinar.

4) Processamento da Sindicancia Interna

4.1) Uma sindicancia inicia-se com a ata de instalacdo e a designacdo do secretario
que devera prestar compromisso de sigilo, anexo Ill;

4.2) em seguida expedem-se a ordem determinada pela comissdo, os oficios de
convocacgédo, que devem ser recebidos pessoal e formalmente pelos convocados,
Anexo V;

4.3) caso o servidor se recuse a receber a convocacdo, dois servidores poderao
atestar tal fato, igualmente por escrito no préprio documento de convocacao;

4.4) caso o servidor convocado ndo comparecer € nao justificar a sua auséncia tal
fato devera ser comunicado por escrito a autoridade superior;
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4.5) a cada depoimento, lavra-se termo de declaracbes no ato, onde devem
constatar, fielmente, as declaracfes realizadas pelo depoente, esse termo deve ser
assinado pela comissao pelo secretario e pelo o depoente, Anexo VI.

5) Diligencias

5.1) Durante o curso da sindicancia podera ocorrer a necessidade de promocao de
diligencia;

5.2) diligencia é todo ato ou solenidade promovida para uma apuracado especifica. Ex.
Vistoria de um local, exame pericial, etc.;

5.3) a comissdo enviara o processo ao profissional
diligencias, caso seja necessario.

habilitado para fazer tais

6) Conclusédo do Processo de Sindicancia Interna

6.1) Concluido os depoimentos e as diligencias necessarias, a comissdo ponderara
sobre a existéncia ou ndo de infracdo e sua autoria;

6.2) se a comissao concluir pela ndo ocorréncia de infracdo ou pela impossibilidade
de identificar a autoria, elaborara relatério final propondo o arquivamento dos autos;

6.3) se concluir pela ocorréncia de irregularidades e as responsabilidades do servidor
a comissao deverda indicar a aplicacdo de penalidades de adverténcias e suspensdo
até 30 (trinta) dias aplicada pela autoridade competente;

6.4) se concluir pela ocorréncia de faltas grave a comissao elaborara o relatério final
propondo a autoridade competente: prefeito ou diretor de fundacGes ou autarquias a
instauracdo de processo administrativo disciplinar;

6.5) se concluir que a infracdo esta capitulada como ilicito penal a autoridade
competente encaminhara cépia dos autos ao ministério publico, para que o mesmo
tome as providencias cabivel independente da imediata instauracdo do processo
disciplinar.

7) Instauracao do Processo Administrativo Disciplinar

7.1) Sao competentes para instaurar processo administrativo disciplinar o Prefeito e
Diretores Superiores das Autarquias ou Fundacées;
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7.2) para iniciar um processo administrativo disciplinar, sera necessario instaurar
uma nova comissao pela autoridade competente, que a mesma dara seqiuéncia com
as informacgdes colhidas no processo de sindicancia;
7.3) a nova comissdo devera seguir o mesmo roteiro de trabalho de uma sindicancia
no desenrolar do processo administrativo disciplinar.

8) Concluséao do Processo Administrativo Disciplinar

8.1) Ao terminar os trabalhos do processo administrativo disciplinar a comissao
encaminhara a assessoria juridica para analise e parecer quanto a sua legalidade;
8.2) apdés o parecer da assessoria juridica a comissdao enviara a autoridade
competente, o relatério conclusivo indicando as penalidades para que a mesma tome
a deciséo de aplicar ou ndo as penalidades ora indicadas pela comisséao.

9) Penalidades
9.1) Sao competentes para aplicar as penalidades:

a) O Prefeito e Diretores das Autarquias e Fundacbes quando se tratar de
suspensao até 90 (noventa) dias, demissdo e cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade de servidor, vinculado ao respectivo poder, 6rgdo ou entidade e
destituicdo de cargo em comisséo;

b) - os Secretarios quando se tratar de adverténcia e suspensdo até 30 (trinta)
dias.

VI11) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) As adverténcias e suspensdes serdo encaminhadas ao departamento de recursos
humanos para fins de arquivos junto a pasta funcional do servidor;

2) Havendo a aplicacdo de penalidade pela autoridade competente este devera fazer
o0 despacho e enviar ao departamento de recursos humanos, para que o mesmo tome
as providéncias cabiveis;

3) O relatdrio final devera conter um resumo dos fatos que originaram a sindicancia
e/ou processo administrativo disciplinar com a apreciacdo dos depoimentos colhidos,
das provas das diligencias promovidas e da defesa apresentada, se for o caso, anexo
1X;
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4) Todo processo seja de sindicancia ou administrativo disciplinar devera ser
paginado e rubricado por todos os membros da comissao constituida;

5) outras recomendac¢des ndo mencionadas nesta instrucdo normativa obedecerédo o
regime juridico dos servidores publicos civis do municipio de Castanheira;

6) integram-se a esta instrucdo normativa os Anexos de | a X;

7) esta instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Castanheira-MT, em 16 de dezembro de 2011.
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ANEXO I
CHECH LIST

VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Processo de Sindicancia Interna e Processo Administrativo
Disciplinar
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Quando a autoridade teve ciéncia de irregularidade no
servico publico esta promoveu a sua devida apuragao?

Foi atendido o carater de sigilo na sindicancia e/ou
processo administrativo disciplinar?

Foi atendido o prazo para conclusdo da sindicancia e/ou
processo administrativo disciplinar?

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Comissao de Sindicancia e Processo Disciplinar
Administrativo
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

A sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar foi
devidamente instaurados?

Foi atendido a vedacédo de relacdo de parentesco ou de
afinidade entre os integrantes da comissdo sindicante ou
de processo administrativo disciplinar e o sindicado?
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VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Instauracado do Processo de Sindicancia Interna
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Foi determinado pelas autoridades competentes a
realizacdo de processo de sindicancia?

As penas foram de acordo com o tipo de sindicancia,
seguindo as normas internas?

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Processamento da Sindicancia Interna
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

O Processo de sindicancia iniciou-se com a ata de
instalacdo e a designacdo do secretario que devera prestar
compromisso de sigilo?

Foi expedido a ordem determinada pela comissdo, 0s
oficios de convocacdo devidamente recebidos pessoal e
formalmente pelos convocados?

Caso o0 servidor convocado nado compareceu e nhao
justificou a sua auséncia tal fato foi comunicado por
escrito a autoridade superior?

A cada depoimento, foi lavrado o termo de declaracdes no
ato, onde consta fielmente as declaracfes realizadas pelo
depoente?

Esse termo foi assinado pela comissdo pelo secretario e
pelo o depoente?

CONTROLADOR GERAL PREFEITO

Rua Mato Grosso, n° 142, Bairro Centro, 78345-000, (66) 581-1166 - Castanheira-MT - CNPJ: 24.772.154/0001-60
E-mail: controle@castanheiratransparente.com sitio online: www.castanheiratransparente.com



PREFEITURA DE CASTANHEIRA\

ESTADO DE MATO GROSSO
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

\_

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 017/2011/SJU — VERSAO 001

Padgina 11 de 2%

ASSUNTO: SISTEMA JURIDICO
SETORES ENVOLVIDOS: TODO O PODER EXECUTIVO
VIGENCIA: 0170172012

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA
PONTO DE CONTROLE: Diligencias
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA
Caso foi necessarios realizar diligencia essas foram
devidamente realizadas?
VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Conclusédo do Processo de Sindicancia Interna
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Na situacdo que a comissdo concluiu que nao ocorreu
infracdo ou pela impossibilidade de identificar a autoria. O
processo foi devidamente arquivado?

Quando houve conclusdo de ocorréncia de irregularidade
foram aplicadas as devidas penalidades?

Houve instauracdo de processo administrativo disciplinar
na situacdo de ocorréncia de falta grave?

A comissdo elaborou o relatério final
autoridade competente a instauracdo
administrativo quando necessario?

propondo a
de processo

Quando a concluséo foi de infracdo capitulada como ilicito
penal. A autoridade competente encaminhou copia dos
autos ao ministério publico?
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VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA
Para iniciar o processo administrativo disciplinar, foi
instaurada uma nova comissdo pela autoridade
competente?
A nova comissdo seguiu o mesmo roteiro de trabalho de
uma sindicancia no desenrolar do processo administrativo
disciplinar?
VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Concluséo do Processo Administrativo Disciplinar
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE

S | N [NA RUBRICA

Ao terminar os trabalhos do processo administrativo
disciplinar a comissao encaminhou a assessoria juridica
para analise e parecer quanto a sua legalidade?

ApOs o parecer da assessoria juridica a comissdao enviou a
autoridade competente, o relatério conclusivo indicando as
penalidades para que a mesma tome a decisdo de aplicar

ou ndo as penalidades ora indicadas pela comissdo?
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VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: Penalidades
DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

As penalidades foram aplicadas pelos devidos
responsaveis?
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ANEXO 11

(MODELO DE PORTARIA DE INSTAURACAO DE SINDICANCIA)

Portaria N°. /

O Prefeito, Diretor, da unidade do municipio de Castanheira, no uso de suas
atribuicbes, baixa a seguinte portaria interna:

Artigo 1°. — Fica instituida Comissédo de Sindicancia com a finalidade de apurar (aqui
0 objeto de apuracdo) ocorrido na (Agui o local) em (agui a data) do Corrente
Ano.

Artigo 2°. — Ficam designados os servidores (AQui 0sS nomes) para, sob a
Presidéncia do primeiro, constituirem a Comissao de Sindicancia instituida, no Artigo
anterior, com a finalidade de apurar os fatos que envolvem o servidor (aqui 0 home
do servidor envolvido) cargo (aqui o cargo) matricula (aqui a matricula) que
devera apresentar suas conclusdes no prazo de 60 dias.

Castanheira —MT, em __ de de

PREFEITO MUNICIPAL
Ou DIRETOR DE AUTARQUIAS
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ANEXO 111

ATA DE INSTALACAO E DELIBERACAO

Aos dias do més de do ano de dois mil as

horas, na sala do prédio da situado na avenida/rua
no. nesta cidade, presente os membros da comissdo desighada

pela portaria N°. tiveram inicio os trabalhos relacionados com a apuracdo

dos fatos aludidos na referida portaria, deliberando-se preliminarmente:

Requisitar a pasta funcional do servidor (nome, cargo, endereco, telefone, e
matricula).

Documento de informacfes da conduta do servidor.
Bem como designar o servidor para e exercer a funcéo de
secretario (a), e proceder a autuacao das pecas

Local e data

Presidente

Secretario Membros
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ANEXO 1V

TERMO DE AUTUAGCAO

Aos dias do més de do ano de dois mil e ,
na sala do prédio sede da unidade sito a
avenida/rua n° presente a Comissdo Nomeada Pela Portaria
Ne°. a fim de apurar os fatos de que trata o processo N©°.

procedo a autuacdo do referido processo. O qual consta de
folhas numeradas e rubricadas , do que, para constar lavrei o presente termo que vai
assinado pelos membros da Comissao.
Local e Data

Presidente

Secretario Membro
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ANEXO V

MANDADO DE INTIMAGAO N©.

O presidente da comissdo de Sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar

instaurado pela portaria N° de , hos termos do Artigo da

Lei N©. intima o(a) servidor (nome,cargo e

matricula) na condicdo de interessado para comparecer na sede da comissdo local
no dia as horas, a fim de prestar depoimento em

relacdo aos fatos, constantes do Processo N°e

Segue anexo a portaria N°....... que é parte integrante da presente intimacao e oficio

Ne da secretaria de

Outrossim, na qualidade de interessado vossa senhoria podera se assim o desejar,
se fazer assistir por advogado legalmente constituido.

Local e Data
Presidente da comissao

Tomei conhecimento
Recebi copia de inteiro teor deste

Em. / /
Interessado.
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ANEXO VI
MEMORANDO N©°.
Ilmo Senhor:
Requisito nos termos legais o servidor no cargo de
matricula N° as horas,
na sala do prédio da

perante esta comissdo para prestar esclarecimento, na
qualidade de acusado, no processo de sindicancia e/ou processo administrativo
disciplinar instaurado pela portaria n® de

Local e Data

Presidente da Comissao
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ANEXO V11
(TERMO DE QUALIFICAGAO E INTERROGATORIO)

Aos diasdo mésde  do ano de dois mile |, na sala da
do prédio da as horas, presente o presidente e os demais membros da
comissao processante, instaurada para averiguar os fatos constantes no oficio n®
da secretaria atribuidos ao servidor exercendo o cargo de
matricula n° , residente e domiciliado na Avenida/Rua
. n° que compareceu na qualidade de interessado devidamente
cientificado do fato que Ihe atinge e apd6s o processo, € inquirido,
respondeu: como nada mais disse nem lhe foi
perguntado, pelo presidente da comissdo foi determinado a concessdo de 10 dias
para o servidor , apresente alegacfes por escrito ou provas e
arrolar testemunhas, conforme artigo da Lei n® .
nada mais havendo a acrescentar, foi o presente assinado por mim, secretario
que o digitei.

Presidente
Secretario Membro

Sindicado
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ANEXO VIII

TERMO DE INQUIRICAO DE TESTEMUNHAS

Aos dias do més de do ano de dois mil e , na
sala da do prédio da as hora, presentes o
presidente e os demais membros da comissdo processante, instaurada para
averiguar fatos relacionados com este processo compareceu o servidor ,
como testemunha da municipalidade. Declarou que é do Servidor
, devidamente cientificada do fato e apés lido o relatério,

Respondeu:

Como nada mais disse nem foi perguntado, pelo presidente da comissédo foi
determinado que se encerrasse 0 presente termo que vai para todos assinados e por
mim secretario (a) que o lavrei.

Presidente
Secretario (a) Membro

Testemunha Sindicado
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ANEXO 1IX

Relatério Final

Castanheira-MT., de de

Processo de Sindicancia E/ou Displinar N©
Interessado: Municipio de Castanheira
Sindicado

Senhor, Prefeito, Diretor.

A comissdo processante designada pela portaria N° ,  publicada em
, para apurar os fatos relacionados ao servidor

, ho cargo de matricula , lotado na

secretaria municipal de vem apresentar o relatério conclusivo nos

termos a seguir exposto.
I. PRELIMINARMENTE

O processo transcorreu regularmente, tendo sido cumprido no prazo estabelecido em
Lei.

N&ao foram suscitadas incidentes ou arquidas nulidades.

O interessado gozou das prerrogativas das mais amplas defesa, inclusive dando-lhe o
direito de ser assinado por um advogado legalmente constituido.

Foi determinado o prazo de 10 (dez) dias ao indiciado para oferecer alegacbes
escritas, requerer provas e arrolar testemunhas a partir de
foram ouvidas as testemunha de acusacfes arroladas pela municipalidade para

Foram ouvidas as testemunhas de arroladas pelo sindicado servidor

1l. DOS FATOS QUE ENVOLVEM OS INTERESSADOS E NORMAS LEGAIS DE
INCIDENCIAS

mediante a portaria instauradora a Comissdo apurou os fatos que envolvem o

servidor por ( motivo) conforme segue:
k 111. DOS FATOS APURADOS E A PROVA TESTEMUNHAL E DOCUMENTAL.
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Da analise do conjunto probatério, a comissdo entende como (comprovada ou nao) a
irregularidade apontada, pela seguinte razdo de fato e de direito o servidor
(relato de motivos).

1V. DO JULGAMENTO PELA AUTORIDADE

O servidor teve o fato de seu conhecimento investigado
pela comissao de processo de sindicancia e/ou administrativo disciplinar pela Portaria
ne. , que chegou as seguintes conclusdes: (relato).

Sendo assim, utilizo-me do relatério conclusivo da comissdo de processo
administrativo e determino as seguintes providencias:

Nos termos do artigo da Lei n°® regime juridico dos servidores
publicos civis deste municipio da sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar
podera resultar.

A) Penalidades

B) Arquivamento

E O NOSSO PARECER CONCLUSIVO

Presidente

Secretario Membro
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ANEXO X

Despacho

Acolho o relatério da comissao de sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar
instaurado pela portaria interna n°® e:

A) Determino o arquivamento destes autos

B) Aplico a pena de adverténcia, repreensdo ou suspensdo de 30 dias ao servidor

matricula n® encaminhando estes autos ao
Departamento de Recursos Humanos para as providencias de sua algada, visando o
registro desta penalidade no processo de vida funcional do sindicado.

Y

C) Encaminho os autos a comissdo processante permanente para instauracdo do
competente processo administrativo disciplinar contra o servidor
Matricula n®

D) Determino a demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou
destituicdo de cargo em comisséo.

Castanheira — MT.
PREFEITO MUNICIPAL

ou
DIRETOR DE AUTARQUIAS
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I — FINALIDADE
Dispbde sobre normas de utilizacdo dos servicos e equipamentos de telefonia fixa e
movel, no ambito da Prefeitura Municipal de Castanheira.

11 — ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades do poder Executivo e
AdministracOes Indiretas.

111 - CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucbes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de acbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo
técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacfes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
k cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patrimdnio publico.
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8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacado técnica e supervisao da unidade responsavel pela coordenacédo do controle
interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido do Sistema de Controle Interno no
Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei
Complementar n®. 101/2000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de outubro de 2007, alterada
pela Lei 617 de 12 de janeiro de 2009, que dispdem sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio.

E base legal também para essa Instrucdo Normativa os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da
Constituicdo Federal.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

1.1) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2) Obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implantacdo;

1.3) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase
de sua elaboracdo, quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no
processo de elaboracéo;
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2.2) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o0 aumento
da eficiéncia operacional;

2.3) Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4) Cumprir fielmente as determinacgfes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagcdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacgoes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1) Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cbes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacédo
de novas Instrucfes Normativas;

3.3) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrucdo Normativa.

V1 - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar a utilizacdo dos servicos e equipamentos de telefonia fixa
e movel, no ambito da Prefeitura Municipal de Castanheira.

V1l - DOS PROCEDIMENTOS:

1) Processo de Controle de Telefonia
1.1) Sao responsaveis pelos equipamentos e utilizacado das linhas telefénicas fixas, os
servidores, onde a linha telefénica estiver instalada.
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1.2) Sé&o responsaveis pelos equipamentos e utilizagdo das linhas telefénicas moveis,
em carater permanente ou provisoério, o servidor que receber o aparelho, o chip e
acessorios.

1.3) O servidor titular do aparelho moével, nos casos de afastamento legal, podera
entrega-lo ao seu substituto, que assumira a responsabilidade pelo uso e guarda dos
equipamentos recebidos, mediante Termo de Entrega (Anexo I1).

1.4) Para utilizacdo dos equipamentos e servicos de telefonia fixa ou moével, os
servidores deverdo observar o seguinte:

I. Utilizar os servicos disponiveis exclusivamente para cumprimento das atividades
institucionais;

Il. Cumprir as recomendacfes dos respectivos fabricantes e as normas técnicas
das concessionarias, principalmente aquelas que proporcionem economia €
seguranca;

I1l. Racionalizar o uso dos servigcos, evitando a utilizacdo prolongada e
desnecessaria das linhas telefénicas, priorizando as formas de comunicacdo de
menor custo e mesmo resultado;

IV. Utilizar os servicos de telefonia mével celular somente quando néo for possivel
0 uso da telefonia fixa, salvo quando for menor o custo pelo uso do servico mével.

V. Nao permitir a utilizacdo dos equipamentos por pessoas nao vinculadas a
Prefeitura Municipal.

1.5) Os valores como teto maximo mensal, serdo estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Administracédo, para as Unidades Executoras.

1.5.1) As faturas com consumo excedente ao teto maximo mensal, serdo remetidas
aos responsaveis/usuarios, para as devidas justificativas e ateste da fatura, no prazo
de 3 (trés) dias.

1.5.2) O néo acolhimento pelo ordenador de despesa da justificativa implicara no
ressarcimento, nos termos desta Instrucdo Normativa.
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1.5.3) O teto a ser estipulado podera ser revisto anualmente, por decisao do Prefeito
Municipal, mediante ato administrativo proprio, apds solicitacdo fundamentada na
unidade requisitante, observada a disponibilidade orcamentaria.

1.5.4) A critério do Prefeito Municipal, mediante ato administrativo, o teto de que
trata este paragrafo poderad ser majorado, durante o periodo de maior demanda,
observada a disponibilidade orcamentaria.

1.6) Para conter o uso excessivo dos servicos de telefonia, podera ser autorizado
pelas Unidades Executoras, o bloqueio da linha telefénica, apés solicitacdo da

Secretaria Municipal de Administracéo.

1.6.1) O ateste fora do prazo ou a falta de recolhimento dos valores, nos termos
desta instrucdo normativa, ensejara o bloqueio da linha telefénica.

1.6.2) O desbloqueio ocorrera depois de pedido justificado da unidade responsavel
pela linha telefénica.

1.7) E vedado aos usuarios dos servicos de telefonia:
I. Utilizar os servicos para tratar de assuntos particulares;
I1. Utilizar os servicos de telegrama fonado;
I11. Realizar ligacdes para consulta a lista telefonica;

IV. Efetuar ligacBes internacionais, exceto a Chefia do Executivo, e, para os
demais casos, com autorizacdo prévia do Prefeito Municipal;

V. Receber chamadas a cobrar, exceto quando autorizado pela chefia imediata;

VI. Realizar ligacdo interurbana através de concessionaria diversa daquela
contratada pela administracédo;

VII. Realizar despesas com valor superior ao teto estipulado, salvo situacao
devidamente justificada.
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1.8) A utilizacdo de telefonia moével celular tera carater permanente ou temporario,
de acordo com a disponibilidade dos aparelhos.

1.8.1) O uso em carater permanente ficara restrito ao titular das seguintes unidades:
a) Gabinete do prefeito;
b) Secretarias Municipais (0 secretario ou um servidor escolhido pelo secretario);
c) Assessorias.

1.8.2) O uso em carater provisorio, dependera de autorizacdo do Prefeito Municipal,
por periodo determinado e desde que o exercicio das atribui¢cdes o justifique.

1.8.3) O fornecimento de telefones moveis fica condicionado as disponibilidade do
numero de acessos e ao valor global do contrato celebrado com a concessionaria do
servico.

1.9) A devolucdo do aparelho celular e acessdrio a Secretaria Municipal de
Administracdo ocorrera:

I. A pedido do ordenador de despesa, no prazo consignado;

Il. Quando o usuario desistir formalmente da utilizacdo da telefonia mével, no dia
do seu pedido de desisténcia.

VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS:
1) Da Fiscalizacéao

1.1) A Secretaria Municipal de Administracdo, ou a Comissdo designhada para
fiscalizacdo do contrato, informara aos usuarios, quais concessionarias contratadas e
as suas respectivas areas de atuacao.

1.1.1) As ligacbes de longa distancia deverdo ser realizadas obrigatoriamente por
intermédio da concessionaria contratada.
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1.2) Compete ao Departamento de Compras proceder a analise das faturas
telefénicas e seu devido ateste, exceto quando a fatura ultrapassar o teto maximo
previsto.

1.2.1) O titular da unidade ou o usuario do aparelho celular podera solicitar a sua
fatura mensal para acompanhamento de sua despesa.

1.3) Detectado erro em fatura de conta telefénica, a fiscalizacdo do contrato
realizacdo as diligéncias pra sana-lo, tomando as providéncias que julgar necessarias,
inclusive solicitando manifestacdo dos usuarios dos servicos.

1.4) A fiscalizacdo do contrato devera disponibilizar, quando solicitado, apdés o
recebimento definitivo dos servicos, para conhecimento e controle dos usuarios, 0s
valores de todas as faturas telefénicas fixas e moéveis, de forma individualizada.

1.5) Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo a entrega e o recebimento dos
aparelhos celulares, chip e acessorios, cuja transferéncia devera ser efetuada por
meio de Termo de Entrega/Devolucédo (Anexo Il e Ill) e por intermédio da unidade de

controle patrimonial.

1.6) Incube a Secretaria Municipal de Administracdo o0 controle dos limites
estabelecidos e 0 acompanhamento, no que diz respeito ao limite orcamentario.

2) Do Ressarcimento

2.1) Os danos causados aos aparelhos celulares e acessdrios sdo de responsabilidade
de seus usuarios, salvo os decorrentes de uso normal.

2.2) No caso de furto, roubo ou extravio do aparelho celular ou de seus acessorios, o
usuario devera proceder da forma a seguir:

I. Providenciar a lavratura do boletim de ocorréncia;

I1. Comunicar imediatamente o fato a Secretaria Municipal de Administracdo, para
que seja efetuado o bloqueio da linha telefénica;
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I1l. Encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo declaracdo escrita e
assinada no mesmo dia ou no primeiro dia Util posterior ao ocorrido, relatando o
fato, a qual devera ser anexada copia do boletim de ocorréncia policial.

2.3) O descumprimento do paragrafo anterior implicard o ressarcimento da despesa,
por meio de guia de recolhimento da Prefeitura, a ser emitida pelo departamento de

arrecadacdo municipal.

2.4) No caso de parcelamento do ressarcimento, observar-se-a a legislacao aplicavel
aos servidores publicos.

2.5) Fica dispensado o ressarcimento quando o total a ser descontado do servidor,
por fatura, for igual ou inferior a 5% (cinco por cento) do teto fixado pela Secretaria
Municipal de Administracdo, o que ndo isenta o responsavel/usuario de apresentar as
justificativas solicitadas e atestar a fatura.

3) Das Disposicdes Finais

3.1) Aplica-se esta Instrucdo Normativa a todas as Unidades Executoras vinculadas ao
Sistema de Servicos Gerais.

3.2) Os servicos de telefonia serao disponibilizados as Unidades Executoras, mediante
contrato previamente firmado entre a Prefeitura Municipal de Castanheira-MT e as
concessionarias, e para efeitos desta Instrucdo Normativa, compreendem:

I. As ligacOes fixas e mdveis locais e interurbanas;

I1. A transmissdo de documentos via fac-simile.

3.3) Compreendem-se como equipamentos de telefonia, para os efeitos desta
Instrucdo Normativa:

3.4) As centrais telefbnicas;

3.5) Os aparelhos telefonicos fixos;

k I11. Os aparelhos telefonicos moveis;
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IV. Os aparelhos fac-simile; e,
V. Os demais equipamentos necessarios a efetivacdo dos servicos.

3.6) E permitida, por decisdo da chefia do executivo, apés solicitacdo justificada da
unidade requisitante, a instalacdo de linhas telefénicas temporarias, por prazo nao
superior a 120 (cento e vinte) dias.

3.7) Os pedidos de instalacdo de novas linhas e ramais, com as devidas justificativas,
devem ser requeridos pelo titular da unidade ao setor competente, via sistema
informatizado.

3.8) Se houver, adotar-se-a o sistema informatizado para o controle do consumo dos
servicos de telefonia.

3.09) A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional
e sera punida na forma prevista em lei.

3.10) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucao
Normativa e as demais legislacbes pertinentes.

3.11) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade de Controle Interno Municipal que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

3.12) Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacédo.

Castanheira-MT, em 16 de dezembro de 2011.
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ANEXO I
CHECH LIST

VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: PROCESSO DE CONTROLE DE TELEFONIA

DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Estdo sendo responsabilizados pelos equipamentos e
utilizacdo das linhas telefénicas fixas, os servidores, onde
as linhas telefonicas estdo instaladas?

Estdo sendo responsabilizados pelos equipamentos e
utilizagdo das linhas telefébnicas moveis, em carater
permanente ou provisorio, o servidor que receber o
aparelho, o chip e acessorios?

Em situacdo de afastamento legal o titular do aparelho
moével entregou ao seu substituto conforme instrucao
normativa?

Estdo sendo cumpridas as normas para utilizacdo dos
equipamentos e servicos de telefonia fixa ou movel
conforme orientacdo da instrucdo normativa?

Os valores como teto maximo mensal, foram devidamente
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administracao,
para as Unidades Executoras?

Quando as faturas com consumo excederam ao teto
maximo mensal foram tomadas as devidas providencias?

Quando a justificativa, pelos gastos além do teto
estabelecido, ndo foi acolhido pelo ordenador de despesa,
correu o devido ressarcimento?

Estdo sendo atendidas as vedac¢Oes abaixo descritas?

I. Utilizar os servicos para tratar de assuntos

k particulares;
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I1. Utilizar os servicos de telegrama fonado;
I11. Realizar ligacdes para consulta a lista telefénica;

IV. Efetuar ligacbes internacionais, exceto a Chefia
do Executivo, e, para 0s demais casos, com
autorizacao prévia do Prefeito Municipal;

V. Receber chamadas a cobrar, exceto quando
autorizado pela chefia imediata;

VI. Realizar ligacdo interurbana através de
concessionaria diversa daquela contratada pela
administracao;

VII. Realizar despesas com valor superior ao teto
estipulado, salvo situacdo devidamente justificada.

O fornecimento de telefones mdveis esta condicionado as
disponibilidade do nimero de acessos e ao valor global do
contrato celebrado com a concessionaria do servigo?

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: DA FISCALIZACAO

DOCUMENTO BASE:

PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBR

ICA

As ligacbes de longa distancia estdo sendo realizadas
obrigatoriamente por intermédio da concessionaria
contratada?

O Departamento de Compras esta realizando a analise das
faturas telefénicas e seu devido ateste, exceto quando a
fatura ultrapa o teto maximo previsto?

CONTROLADOR GERAL PREFEITO -
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Quando detectado erro em fatura de conta telefonica, a
fiscalizacdo do contrato realizou as diligéncias pra sana-lo,
tomando as devidas providéncias?

A fiscalizacdo do contrato disponibilizou, quando solicitado,
apés o recebimento definitivo dos servigos, para
conhecimento e controle dos usuarios, os valores de todas
as faturas telefébnicas fixas e mobveis, de forma
individualizada?

A Secretaria Municipal de Administracdo providenciou a
entrega e o recebimento dos aparelhos celulares, chip e
acessorios, por meio de Termo de Entrega ou Devolucao e
por intermédio da unidade de controle patrimonial?

VERIFICADO POR: ASSINATURA DATA

PONTO DE CONTROLE: DO RESSARCIMENTO

DOCUMENTO BASE:
PROCEDIMENTO DE CONTROLE S | N [NA RUBRICA

Foi apurado os danos causados aos aparelhos celulares e
devidamente responsabilizados os seus usuarios, salvo os
guando decorrentes de uso normal?

Em caso de furto, roubo ou extravio do aparelho celular ou
de seus acessérios, 0 usuario tomou as devidas
providéncias?

Quando ocorreu furto, roubo ou extravio do aparelho e o
servidor ndo tomou as devidas providéncias. Foi feito o
processo de ressarcimento da despesa, por meio de guia
de recolhimento da Prefeitura?

CONTROLADOR GERAL PREFEITO A S
S
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ANEXO 11
TERMO DE ENTREGA
Recebi da SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, ou do responsavel pela
fiscalizacdo do contrato n.° / , 0S seguintes equipamentos de telefonia e
acessorios, na forma abaixo determinada:

01 aparelho celular

Marca:

Modelo:

Acessorios: fone de ouvido, cabo USB, carregador, bateria reserva.

CHIP N.°

OPERADORA:

PERIODO DE USO: Indeterminado ou Determinado: / /

Declaro, neste ato, que tenho ciéncia de todos os termos da Instrucdo Normativa N.°
/ de / /

Castanheira-MT, de de

Usuario/Matricula

Secretario de Administracdo ou Responsavel pela Fiscalizacdo do Contrato
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ANEXO 111

TERMO DE DEVOLUGAO

Recebi do (a) servidor (@) , 0S
seguintes equipamentos de telefonia e acessorios, na forma abaixo determinada:

01 aparelho celular

Marca:

Modelo:

Acessorios: fone de ouvido, cabo USB, carregador, bateria reserva.

CHIP N.°

OPERADORA:

PERIODO DE USO: Indeterminado ou Determinado: / /
Observacoes:

Castanheira-MT, de de

Secretario de Administracdo ou Responsavel pela Fiscalizacdo do Contrato
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1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Padronizar e facilitar o envio de documentos ao Setor de Contabilidade dentro dos prazos
estipulados por esta Norma.

1.2) Atender as exigéncias do TCE, através do SISTEMA DE AUDITORIA INFORMATIZADA DE
CONTAS PUBLICAS — APLIC e GEO-OBRAS.

1.3) Atender legalmente a alimentacdo de dados para prestacdo de contas(LRF; SISTN;
SIOPE; SIOPS).

1.4) Reunir as informacdes digitais para protocolar no sistema APLIC do TCE.
2) DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS:
2.1) APLIC:

a) CONSELHOS MUNICIPAIS

e Encaminhar, ao responsavel pelo APLIC, as Leis e Decretos que criam os conselhos
e nomeiam novos membros até o dia 10 de janeiro de todos os anos e sempre que
houver alteracdo até o dia 10 do més subseqiiente a alteracdo, em arquivo digital
no formato “PDF”;

e Encaminhar ata das reunides digitalizadas em arquivo no formato “PDF” nomeadas
da seguinte forma: Data da reunido, nome do conselho e Tipo de reunido (ordinaria
ou extraordinaria). Exemplo: “09-09-2099 — NOME DO CONSELHO -—
ORDINARIA”;

e Todos os arquivos digitais deverao ser entregues via e-mail no seguinte endereco
eletrénico: aplic@castanheiratransparente.com, até o dia 10 do més
subsequente.

b) CONTABILIDADE
e Encaminhar para o endereco eletrénico:

aplic@castanheiratransparente.com, o0s Decretos de Créditos Especiais e
Suplementares, em formato de arquivo “PDF”;

e Efetuar a geracédo dos arquivos “XML” no sistema informatizado e a correcdo das
inconsisténcias se houver;

e Efetuar o fechamento de todos os lancamentos do més e encaminhar e-mail de
confirmacédo para o endereco: aplic@castanheiratransparente.com, até o dia 15
do més subsequiente, para o responsavel pelo Aplic.

[ Visite o “Portal da Transparéncia” (www.castanheiratransparente.com) e fiscalize o uso dos recursos publicos municipais

Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente - Constituicdo Federal - 1988 - Brasil

Pagina 1 de 4



STI

Controladoria-Geral Municipal
Rua Mato Grosso n.° 142, Centro, Castanheira/MT — CEP 78.345-000
Tel: (66) 3581-1666

INSTRUCAO NORMATIVA N°© 003/2008/STl — VERSAO 002

ASSUNTO: SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
SETORES ENVOLVIDOS: TODO O PODER EXECUTIVO
‘VIGENCIA: 0570472012

¢) RECURSOS HUMANOS

Fechamento de todos os lancamentos mensais até o dia 10 do més subseqiente
(folha, contratos, atos pessoais e outros que ocorrem no meés);

Encaminhar via e-mail, os arquivos digitais em formato “PDF” dos contratos,
portarias, rescisdes, decretos e novas leis municipais que legislam sobre recursos
humanos para o endereco: aplic@castanheiratransparente.com;

Efetuar a geracdo dos arquivos “XML” no sistema informatizado e a correcdo das
inconsisténcias se houver;

Encaminhar e-mail ao endereco: aplic@castanheiratransparente.com
confirmando o fechamento mensal até o dia 10 do més subsequente.

d) DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Efetuar todos os langamentos mensais até o dia 10 do més subseqiente;

Efetuar geracao dos arquivos para o APLIC e corrigir as inconsisténcias geradas se
houver;

Encaminhar e-mail ao endereco: aplic@castanheiratransparente.com
confirmando o fechamento mensal até o dia 10 do més subsequente.

e) TRIBUTACAO

Efetuar o lancamento dos processos de Divida Ativa e atualizacdo da sua situacao;
Efetuar todos os langamentos mensais até o dia 10 do més subseqliente;

Efetuar a geracdo dos arquivos para o APLIC e corrigir as inconsisténcias geradas
se houver;

Encaminhar e-mail ao endereco: aplic@castanheiratransparente.com
confirmando o fechamento mensal, até o dia 10 do més subseqiente.

f) LICITACOES CONTRATOS E CONVENIOS

Efetuar, de forma concomitante, os lancamentos dos processos licitatérios no
sistema informatizado;

[ Visite o “Portal da Transparéncia” (www.castanheiratransparente.com) e fiscalize o uso dos recursos publicos municipais

Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente - Constituicdo Federal - 1988 - Brasil
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e Efetuar, os lancamentos dos Contratos e Convénios no sistema informatizado,
mensalmente até o dia 10 do més subsequente.

e Gerar os arquivos digitais, referente as fazes e publicagbes dos processos

licitatorios, em formato “PDF” e encaminhar para o e-mail
aplic@castanheiratransparente.com até no maximo 24 horas ap6s a data do
ato.

e Efetuar a geracdo dos arquivos “XML” no sistema informatizado e corrigir as
inconsisténcias se houver;

e Efetuar o fechamento mensal de todos os lancamentos até o dia 10 do més
subsequente e encaminhar e-mail com a confirmacdo de fechamento para o
endereco aplic@castanheiratransparente.com.

g) RESPONSAVEL PELO SISTEMA GEO-OBRAS

e Efetuar os lancamentos no sistema GEO-OBRAS conforme orientacdo do Tribunal
de Contas do Estado.

¢ Encaminhar mensalmente até o quinto dia util do més subsequente, um relatério a
Controladoria Geral Municipal contendo a situacdo das obras com relacdo ao seu
lancamento no Sistema GEO-OBRAS.

3) DAS DISPOSICOESGERAIS:

3.1) Os documentos fisicos para balancetes e balancos continuardo sendo entregues no
Departamento de Contabilidade até o dia 10 do més subsequente conforme segue:

CONSELHOS MUNICIPAIS: Copia das Atas dos conselhos municipais

RECURSOS HUMANOS: Folha de pagamento do Prefeito e Vice; Resumo geral da folha de
pagamento; resumo geral da folha do FUNDEB; Lotacionograma; Relatério de admitidos e
demitidos.

TRIBUTACAO: Demonstrativo de arrecadacdo mensal.

LICITACOES E CONTRATOS: Contratos homologados; Rescisfes; Licitagdes abertas e
homologadas.

PATRIMONIO: Bens adquiridos e baixados no més.

ADMINISTRACAO: Leis e Decretos que alterem o orcamento, conselhos municipais ou o
plano de cargos.

[ Visite o “Portal da Transparéncia” (www.castanheiratransparente.com) e fiscalize o uso dos recursos publicos municipais

Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente - Constituicdo Federal - 1988 - Brasil
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3.2) Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma devera ser solucionada junto a
Controladoria Geral Municipal.

3.3) Os e-mails enviados para o endereco: aplic@castanheiratransparente.com servirao
de protocolo oficial de entrega de arquivos e/ou informacdes.

Castanheira-MT, 02 de abril de 2012.

JOSE ANTUNES DE FRANCA
Prefeito de Castanheira

WESLEY DOS ANJOS BORGES
Controlador Chefe Municipal

[ Visite o “Portal da Transparéncia” (www.castanheiratransparente.com) e fiscalize o uso dos recursos publicos municipais

Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente - Constituicdo Federal - 1988 - Brasil
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