PREFEITURA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLADORIA
Rua Elpidio dos Santos, 540 — Fone/Fax (46) 3245 1130
CEP — 85548-000 Hondrio Serpa — Pr.

DECRETO N2092/2018

APROVA RECOMENDAGCOES NORMATIVAS DAS SECRETARIAS
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA-PR ONDE
DEFINE OS POCEDIMENTOS DE CONTROLE INTERNO PARA AS
ROTINAS E GERENCIAMENTO DAS SECRETARIASE DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Honério Serpa - Estado do Parand, no uso de suas atribui¢des legais
DECRETA:

Art. 12 Aprova as Instru¢cdes Normativas n2 01 a 12 do Sistema de Controle Interno
Municipal anexo a este decreto, a qual dispde sobre procedimentos gerais para o gerenciamento das
Secretarias Municipal e dos Org3os da Administrac3o Direta e Indireta:

= |nstrucdo Normativa n2 001/2018 - Divisdo de Compras e Contratos;

* |nstrucdo Normativa n2 002/2018 - Departamento Municipal de Contabilidade;

= |nstru¢cdo Normativa n2 003/2018 - Departamento Municipal de Educagdo;

* |nstrucdo Normativa n2 004/2018 - Departamento Municipal de Engenharia;

= |nstrucdo Normativa n2 005/2018 - Departamento Municipal de Fazenda;

* |nstrucdo Normativa n2 006/2018 - Departamento Municipal de Licitacdo;

= |nstrucdo Normativa n2 007/2018 - Divisdo de Patrimdnio e Frotas;

= |nstru¢do Normativa n2 008/2018 - Assessoria de Planejamento;

= |nstru¢cdo Normativa n2 009/2018 - Departamento Municipal de Recursos Humanos;
= |nstrucdo Normativa n2 010/2018 - Departamento Municipal de Saude;

* |nstrucdo Normativa n2 011/2018 - Departamento Municipal de Obras Viagao e Urbanismo;
* Instrugcdo Normativa n2 012-2018 - Divisdo de Fiscalizagdo e Tributagao;

Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

—
Gabinete do Prefeito Municipal de Hon6rio Serpa, 04 de maio de 2018.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA

DECRETO N°092/2018

APROVA RECOMENDACOES NORMATIVAS DAS SECRETARIAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE HONORIO SERPA-PR ONDE DEFINE OS POCEDIMENTOS DE
CONTROLE INTERNO PARAAS ROTINAS E GERENCIAMENTO DAS SECRETARIASE
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Hondrio Serpa—Estado do Parand, no uso de suas atribuices
legais DECRETA:

Art. 1° Aprova as Instrugdes Normativas n°. 01 a 12 do Sistema de Controle Interno
Municipal anexo a este decreto, a qual dispde sobre procedimentos gerais para o
gerenciamento das Secretarias Municipal e dos Orgédos da Administragéo Direta e Indireta:
Instrug@o Normativa n® 001/2018-Divisdo de Compras e Contratos;

Instrug@o Normativa n°® 002/2018-Departamento Municipal de Contabilidade;

Instrug@o Normativa n° 003/2018-Departamento Municipal de Educagao;

Instrugdo Normativa n° 004/2018—Departamento Municipal de Engenharia;

Instrug@o Normativa n® 005/2018-Departamento Municipal de Fazenda;

Instrug&o Normativa n°® 006/2018-Departamento Municipal de Licitagdo;

Instrug@o Normativa n® 007/2018-Divisdc de Patriménio e Frotas;

Instrugdo Normativa n® 008/2018-Assessoria de Planejamento;

Instrugao Normativa n® 009/2018-Departamento Municipal de Recursos Humanos;
Instrugao Normativa n°® 010/2018-Departamento Municipal de Saude;

Instrugao Normativa n® 011/2018-Departamento Municipal de Obras Viagao e Urbanismo;
Instrugdo Normativa n°® 012-2018-Diviséo de Fiscalizagéo e Tributagéo;

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢oes
em contréario. - Gabinete do Prefeito Municipal de Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias - Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2018.

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de Compras e Contratos
Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1°~Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na lei de estrutura organizacional
do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Departamento de Compras a adogao dos procedimentos constantes desta
Instrugao Normativa na prética de suas atividades:

Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais;

A solicitacao de compras devera conter a descricao detalhada dos itens pretendidos no
que se referem & quantidade, caracteristicas especificas e destinacao e certificar;
Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade e a
qualidade;

Acionar a comissao de recebimento de bens quando for o caso;

Todas as compras de materiais e bens, estocéveis ou ndo, deverao ter registro no
Almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou depdsito sejam em local diferente
(Quando existir sistema de almoxarifado);

Garantir a otimizagao do curso dos materiais utilizados pelo Municipio;

Obedecer no que diz respeito as licitagdes e contratos, a Lei Federal 8.666/1993 e a Lei
Federal 10.520/2000;

A solicitagdo de compras e/ou servigos deverd ser numerada € autorizada pelo(a)
Secretario(a) correspondente aquela Secretaria, ou servidor(a) responsavel por ele(a)
designado(a) que esta solicitando o material e/ou servigo;

A solicitagdo de compras e/ou servigos, com a descricdo da justificativa, depois de
autorizada, devera ser encaminhada para a Coordenadoria de Compras, Licitagdes e
Contratos;

Quando a solicitagdo estiver preenchida de forma incompleta quanto a caracteristicas
do material a ser adquirido, a Coordenadoria de Compras, Licitagdes e Contratos devera
devolver a solicitagdo & Secretaria solicitante para que sejam realizadas as devidas
corregoes;

A solicitagdo de compras e/ou servigos devera ser encaminhada para a Coordenadoria
de Compras, Licitagdes e Contratos, com antecedéncia suficiente para atender os
dispositivos legais;

Nenhuma compra e/ou contratagao de servico podera ser realizada sem a devida
autorizag@o da requisigao de compra e/ou ordem de fornecimento;

Nenhuma compra de materiais ou bens e/ou contratagao de servigo podera ser realizada
sem o prévio empenho;

As Secretarias deverao manter arquivo de todas as compras e/ou contratagéo de servigos,
com as respectivas cotagdes de pregos.

Obs. 1: Para compras e servigos por dispensa com 10 (dez) dias de antecedéncia.

Obs. 2: Para compras e servigos por procedimento licitatorio com 45 (quarenta e cinco)
dias de antecedéncia.

Quando se tratar de Licitagdo com prazo habil a Coordenadoria de Compras, Licitagbes
e Contratos, responsavel por aquisicbes de produtos e servigos, de posse da autorizagéo
de aquisigéo, efetuara a cotagao de pregos (no minimo trés), deixando anexado na propria
autorizag@o a referida cotag@o de pregos;

Obs.1: Caso os departamentos solicitantes queiram mais agilidade para as referidas
compras 0s mesmos deverdo efetuar a cotagdo de pregos (no minimo trés) com maior
detalhamento possivel dos itens fornecendo as mesmas ao setor de compras.

Obs.2: A requisicdo de aquisicdo s6 podera ser assinada pelo responsavel da
Coordenadoria de Compras, Licitages e Contratos;

A Secretaria responsavel pelos materiais ou bens devera manter arquivo atualizado
diariamente de todas as compras realizadas (solicitagdo, autorizagdo, cotagbes de
pregos, requisigao e registro de entradas e saidas do estoque);

DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

Os materiais e bens deverdo ser conferidos pelo responsavel do setor em relagéo a
quantidade, e inspecionados quanto & qualidade exigida no produta e validade do mesmo,
conforme a copia da ordem em seu poder;

Aqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias, deverao ter
o recebimento dado pelo proprio(a) Secretario(a) ou Servidor(a) responsavel por ele(a)
designado(a). Sdo exemplos destes materiais: medicamentos e materiais médicos;

As Notas fiscais dos materiais, deverdo apés o recebimenta, serem encaminhados para @
Secretaria competente, com identificagéo e o visto de quem recebeu os materiais;

Todas as Notas Fiscais de compras de materiais e bens deverdo estar acompanhadas
de Notas Fiscais Eletrénica, emitido através do site da Secretaria de Estado de Fazenda,
conforme Portaria n® 31/2005 — SEFAZ;

Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagéo de servigo pode ser realizada
sem o prévio cadastramenta do fornecedor para participar de licitagdo, de acordo com as
modalidades especificadas na Lei n° 8.666/1993 e Lei Federal n® 10.520/2000;

DAS DISPOSICOES GERAIS

Qualquer omissdo ou dlvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser esclarecida
junto & Coordenadoria de Compras, Licitagdes e Contratos e Secretaria de Controle
Interno.

Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a
partir da mesma. - Honorio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
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Dec. n® 111/2017
INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de Contabilidade da
Administragdo Direta e Indireta.

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Contabilidade a adogao
dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:
Elaborar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagdes para auxiliar o Executivo
Municipal na elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com énfase no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

Manter controle do disposto na LDO, em especial no que se refere a subvengdes,
suplementagbes e grau de endividamento;

Manter controle da execugao das metas do Plano Plurianual;

Manter escrituragao simultanea nos sistemas Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;
Elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos termos do art. 8°
da Leia de Responsabilidade Fiscal;

Manter controle sobre os créditos adicionais, inclusive se certificar da publicagdo dos
Decretos;

Manter métodos de avaliagdo dos resultados quanto & eficiéncia e eficacia da gestéo
orgamentaria;

Escriturar em livros proprios o Diario e Raz&o nos moldes exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado;

Manter controle sobre a correta classificagdo das receitas, obedecendo sempre o regime
de caixa, e observando a classificagdo dada pela Portaria da Secretaria do Tesouro
Nacional,

Manter controle do excesso de arrecadagdo e sua utilizagdo para efeito de suplementagéo;
Manter controle e avaliagédo do fluxo de caixa;

Manter controle no empenho e arquivamento, evidenciando nimeros e modalidades de
licitagdes, contratos, convénics, ordenar cronclogicamente, bem como demais dados
exigidos por layout de importagdo disponibilizado pelo Tribunal de Contas do Estado;
Analisar processo de pagamento e prestac@o de contas das subvencdes sociais;

Manter controle dos restos a pagar;

Manter controle sobre a divida fundada interna;

Manter controle contébil sobre o patriménio do Municipio;

Acompanhar e elaborar prestagdes de contas dos convénios em geral;

Verificar a retengdo do IRRF e ISS dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e
juridicas, comunicando ao fisco a sua retengéo;

Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execugé@o orgamentaria, gastos com
pessoal, gastos com a manutengdo das atividades do ensino e saude, bem como os
demais relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar semestralmente o Relatério de Gestéo Fiscal, nos termos da LRF;

Elaborar documento de impacto orgamentario e financeiro em cumprimento ao disposto
nos Arts. 16 e 17 da LRF, nos casos de geragao de novas despesas ou quanto as dotagdes
apresentarem saldos insuficientes para o custeio da despesa;

Orientar a organizagao das pastas contendo os comprovantes de despesas e receitas em
obediéncia as Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

Manter controle da abertura dos créditos suplementares e especiais e suas respectivas
anulagoes;

Manter controle dos recursos oriundos dos adiantamentos e acompanhar suas respectivas
prestacdes de contas, bem como proceder ac registro contabil pelo pagamento e baixa
pela prestacao de contas;

Controlar os recursos orgamentarios e financeiros segundo suas respectivas fontes de
recursos;

Prestar informagdes ao Tribunal de Contas através do SIM-AM nos prazos estabelecidos
por aquele Corte de Contas;

Observar os valores e prazos dos contratos para evitar empenhamento de despesas sem
cobertura contratual ou de licitagao; - Honério Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador interno
Dec. n® 111/2017

INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de Educag@o da Administragao
Direta e Indireta.

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigoes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional
do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Educagéo
a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:

Viabilizar o planejamento, a direg&o, a organizagao, a execugao e o controle das politicas
municipais dirigidas ao ensino;

Criar meios para garantir os recursos no sentido de atender aos dispositivos constitucionais
e da legislagao correlata, com especial atengéo as determinagdes da Lei Orgéanica do
Municipio;

Garantir o ensino fundamental, planejando suas agdes embasadas nas determinagbes da
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Lei 9394/96 e 11494/08;

Determinar arquivamento dos documentos obedecendo as instrugdes do Tribunal de
Contas do Estado;

Providenciar a abertura das contas bancarias especificas para movimentagao financeira
e requisitar que os recursos garantidos por lei sejam repassados ao Orgéo responsavel
pela Educagéo;

Implantar plano de carreira especifica para o magistério;

Certificar se as despesas do ensino estéo corretamente classificadas;

Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da do ensino;
Manter controle e acompanhamento da aplicagéo do percentual minimo estabelecido pela
Constituicdo Federal na manutengéo do ensino;

Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal do FUNDEB a prestagédo de contas mensal
e anual;

Acompanhamento mensal dos recursos aplicados no ensino demonstrando receitas e
despesas;

Acompanhar o recebimento e aplicagdo dos recursos do FUNDEB, emitindo relatério e
apresentando-0 ao respectivo Conselho;

Assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes a Educagao;

Determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a segurancga e
integridade dos alunos;

Verificar a qualidade da merenda escola que esta sendo servida na rede municipal de
ensino, mediante relatério emitido por nutricionistas;

Manter controles especificos de convénios da Educagao demonstrando receita e despesa;
DO GERENCIAMENTO

O Sistema de Controle Interno recomenda que o gerenciamento do ensinamento
municipal seja responsabilidade do Secretario Municipal de Educag&o, submetendo
ao Administrador o planc da educagédo para o periodo de gestdo, para apreciagio e
aprovacgao.

O planc da educagdo deve envolver o recenseamento anual, os recursos materiais,
investimentos necessarios para atender adequadamente dimensionado, devendo constar
do Plano Plurianualtodas as obras necessarias para atendimento do setor;
Recomenda-se ao Secretério Municipal de Educagédo, como responsavel pela rede
municipal de ensino, obter delegacdo de competéncia do Prefeito para ordenar as
despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas bancérias, conforme
determinam o § 5° do art. 69 da Lei Federal 9.394/96;

Devera o Secretério Municipal de Educagéo prestar informagdes atualizadas ao Sistema
de Controle Interno e & Contabilidade Geral sobre o controle dos convénios e programas
de sua Secretaria com execuca@o de programas tais: merenda escolar, informando o
numero de alunos atendidos, documentagéo pertinente, valores envolvidos na execugéo,
plano de trabalho e outros;

Manter controle geral das Escolas Municipais, tais como: dados dos alunos, nome das
escolas, distancia da sede, localidade, nimero de professores e servidores especificando
cargos e situagéo funcional;

Manter em arquivo préprio todas as leis e demais atos administrativos pertinentes ao
ensino municipal;

Manter atualizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacgao;

Manter controle sobre os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educagao;
Determinar a avaliagdo de desempenho pertinente aos servidores e professores do
ensino municipal;

Manter o controle das contratagdes temporarias da Secretaria Municipal de Educacgao;
Manter o controle sobre viagens dos professores e servidores da Secretaria Municipal
de Educacao;

Promover programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da
educagdo, objetivando a profissionalizacao;

Manter o Setor de Recursos Humanos informado de todos os dados pertinentes aos
servidores do ensino, inclusive o ponto mensal;

Solicitar materiais ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados ao Setor
de Compras e Licitagoes;

Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes a Secretaria Municipal de
educacao;

Editar regras, visando a integra¢ao da escola com a familia e a comunidade;

Promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didaticos
pedagogicos e elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

Promover e apoiar programas destinados & erradicagdo do analfabetismo no ambito do
municipio;

Assegurar e promover o acesso da populagdo em idade escolar & Rede Municipal de
Ensino;

Incentivar e promover congressos, simpdsios e conferencias com vistas a capacitar os
recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

Aprovar os plano de trabalho do pessoal docente, a exercer sobre ele fiscalizagao;

Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

Promover com regularidade a execugéo de programas culturais e recreativos;

Promover e aplicar as praticas esportivas;

Formular e desenvolver a politica municipal de cultura fomentando a criagéo, produgdo e
divulgagao de bens culturais;

Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definicdo de éareas para
implantagdo e promogéao de diversasmodalidades esportivas, com vista a recreagao, ou
lazer e a salde;

Executar e coordenar agdes que visem a difusao de manifestagées artisticas, preservagao
e ampliagé@o do patrimdnio histdrico e cultural do municipio;

Realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitarias de educacéo
comunitaria;
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Exercer a coordenagdo, administragao, fiscalizagédo e controle de expanséo de feiras de
artesanato popular, arte e similares em locais publicos;

Determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematografico, das
solenidades, comemoragdes civicas e festividades proprias do ensino municipal;
Participar juntamente com os Conselhos Municipais de Ensino € Acompanhamento do
FUNDERB, da aplicag@o dos recursos no ensino fundamental;

DOS RECURSOS FINANCEIROS

O Sistema de Controle Interno recomenda que os recursos financeiros destinados a
manutengdo do ensino sejam movimentados em contas bancarias especificas, devendo
ficar a cargo do Secretario Municipal de Educacdo o seu gerenciamento.

Constituem recursos financeiros do ensino municipal, que devem ser depositados ndo
conta do orgdo:

No minimo 10% (dez por cento) do valor recebido pelo Municipio de;

Cota-parte do Fundo de Participagao dos Municipios;

Cota-parte do Imposto sobre Produtos Industrializados;

Cota-parte do ICMS;

Cota-parte do ICMS exoneragao;

No minimo 25% dos seguintes impostos, transferéncias e outras receitas;

Imposto sobre Propriedade Territorial Urbana;

Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza:

Imposto sobre Transferéncias de Bens Inter vivos;

Imposto de Renda Retido na Fonte;

Imposto Territorial Rural;

Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores;

Divida Ativa Tributaria, oriunda de impostos;

Multas e juros de mora de Divida Ativa Tributaria, oriunda de impostos;

A totalidade dos depésitos em conta especifica do FUNDEB que o Municipio recebe em
fungdo do numero de alunos matriculados no ensino fundamental, com base no censo
encaminhado pelo Municipio;

A totalidade do salario-educagéo;

A totalidade dos recursos a titulo de complementagdo do FUNDEB, repassados pela
Unido;

A totalidade dos recursos oriundos de aplicacdes financeiras das contas especifica da
educacdo;

A totalidade dos convénios especificos para a educagao.

Os valores oriundos dos tributos municipais e as transferéncias deveréo ser repassados
ao 6rgao responsavel pela educagao, nos seguintes prazos:

Até o 20° dia: arrecadagéo entre os dias 1° e 10 do més;

Até o 30° dia: arrecadagéo entre os dias 11 e 20 do més;

Até o dia 10 do més seguinte: arrecadagéo entre o dia 20 e o Ultimo dia do més, no termos
incs. |, 1l e lll do § 5° do art. 69 da Lei Federal 9.394/96.

Recomenda-se que o 6rgdo responsavel pela educagao tenha no minimo duas contas
bancarias para movimentagdo dos recursos oriundos dos tributos, da seguinte forma:

A primeira conta destina-se aos repasses dos recursos do FUNDEB, nac sendo
recomendavel efetuar depésito nesta conta para nao dificultar o processo de prestagao
de contas;

A segunda conta, para receber os depdsitos efetuados pela tesouraria do Municipio de
acordo com as datas mencionadas anteriormente.

DAS DESPESAS

O Sistema de Controle Interno recomenda aten¢do especial para a aplicagao dos recursos
a disposi¢ao do dérgao responsavel pela educagdo nas despesas permitidas em lei e que
compdem o indice de 25% nos termos do art. 212 da Constituicdo Federal. Recomenda-
se que, somente depois do atendido o minimo legalmente exigido, o Municipio devera
atender as outras demandas locais, principalmente no que se refere ao ensino médio e
ensino superior.

DO ORCAMENTO

E recomendével que as dotagdes orgamentarias que irdo compor a proposta orgamentaria
do Municipio, sejam propostas pelo 6rgdo responsavel pela educagdo. Para que o
orgamento seja elaborado de forma adequada, € necessério obter os dados da receita
prevista no orgamento do Municipio, calculando-se o percentual incidente sobre essas
receitas e determinando a receita previsla para o 6rgao responsavel pela educagao,
tomando as seguintes providencias:

Para efeito de célculo, deve-se levar em considerag@o que as retengdes automaticas de
15% (quinze por cento) sobre FPM, IPI, ICMS e ICMS sobre produtos exportados sao
consideradas automaticamente aplicadas no ensino fundamental;

O orgamento da receita efetiva disponivel para a educagao devera levar em consideragao
apenas 10 % da receita prevista para as citadas transferéncias do FPM, IPI. ICMS, ICMS
sobre produtos exportados;

Compdem a receita do 6rgao responsavel peal educagao os 25% dos impostos municipais,
as transferéncias constitucionais e a divida ativa tributaria oriunda de impostos;

O trabalho de fixagao das despesas devera ser compreendido em unidade orcamentaria;
A divisdo em unidade orgamentaria permite determinar com maior precisao o seu custo e
a comparagédo do desempenho com outras unidades, permitindo um adequado controle.
DA EXECUGAO ORGAMENTARIA

Depois de sancionada a Lei Orgamentaria torna-se obrigatéria a publicagdo dos
orcamentos, nos termos em que se dispuser a Leide Diretrizes Orgamentarias. E essencial
o estabelecimento da programagao financeira e do cronograma mensal de desembolso,
compatibilizando pagamentos e recebimentos;

Recomenda-se a elaboragdo de um planejamento de compras que atenda a um semestre,
racionalizando os procedimentas licitatorios

DO PESSOAL

O Sistema de Controle Interno devera recomendar a elaboragao de plano de carreira
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especifico dos profissionais do magistério. O pessoal de apcio, tais como: servente,
auxiliar administrativo e outros, podem seguir o planc de cargos do Municipio;
Recomenda-se que antes de tomar qualguer iniciativa de contratagéo, efetuar a avaliagdo
do impacto nos gastos com pessoal, para que se possa determinar adequadamente o
quadro de servidores, procedendo-se ao remanejamento ou a novas contratagdes através
de concurso publico;

E recomendavel que observe a relagdo de nimero de alunos por professores no padrao
legal exigido pelo Ministério da Educagao e Cultura.

DO TRANSPORTE ESCOLAR

Para terceirizacdo do transporte escolar é recomendavel determinar com precisdo as
rotas de forma a estabelecer a otimizacao de veiculos a pagar o prego justo pelo servigo
prestado, observando ainda:

O instrumento convocatorio do processo licitatorio para contratacdo dos servicos de
transporte escolar devera ser elaborado de forma a garantir a seguranga e a integridade
fisica dos alunos, assim como, os veiculos a serem utilizados deverao ser vistoriados por
autoridade competente; com emisséo de laudo;

Fazer implantar os controles estabelecidos pela frota municipal nc que couber aos
veiculos do transporte escolar e seus condutores, tais como:

Que os veiculos estejam sempre limpos e em condigdes de uso;

Verificar periodicamente as condigdes externas dos veiculos quanto a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, hidrémetrc e outros;

Programar e acompanhar a manutengao periddica dos veiculos do transporte escolar;
Autorizar e cobrar a utilizagdo dos veiculos somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizag@es;

Assegurar que todos os veiculos estejam recolhides @ garagem ao final do expediente,
registrando ou justificando as possiveis auséncias;

N&o permitir que os veiculos circulem sem os acesscrios e ferramentas obrigatorias, tais
como: macaco, chave de rodas, tridngulo e extintor de incéndio, bem como, qualquer
equipamentc ou pega danificada que possa ser objeto de multa de transito.

Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

Pesquisar periodicamente pregos de mercado das pegas e méc-de-obra utilizadas pela
contratada na manutengao da frota e comparar com os pregos faturados;

Fazer respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de multas a que
der causa;

Manter 2 velocidade maxima de 60km/h em estrada asfaltada e de 40km/h em estrada
de terra e drea urbana;

Tratar os colegas, alunos e usuérios dos veiculos sempre com respeito e cordialidade;
Apresentar-se para o servico sempre bem trajado, preferencialmente com uniforme;
Nunca exceder o numero de passageiros permitidos para o veiculo, salvo emergéncia;
Evitar comportamento agressivo, falta de respeito, falta de respeito e palavroes,
considerando que esta lidando com criangas;

Conferir as pegas substituidas nos veiculos e maguinas;

Preencher quilometragem de saida e retoro, registrada no hodémetro do veiculo, bem
como suas abastecidas no diario de bordo. - Honério Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeirc Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de Fazenda dos Orgéos da
Administragdo Direta e Indireta.

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional
do Municipio, o Sistema de Controle interno recomenda ac Departamento de Finangas
a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:

Manter a movimentagdo financeira do Municipio em instituicao financeira oficial nos
termos do § 3° do arl. 164 da Constituicio Federal:

Solicitar autorizagao legislativa para movimentag&o financeira em instituigdes financeiras
particulares, naguelas caso aceitos pelo Tribunal de Centas do Estado;

Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada de modo a manter a suficiéncia de saldos por fonte de recursos, adotando
como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do art. 8° da Lei
Complementar n°® 101/2000;

O recolhimentc de todas as receitas devera observar o principio da unidade de tesouraria,
n&o permitindo fragmentagao para criagao de caixas especiais, nos termos do art. 56 da
Lei Federal 4320/64;

Os pagamentos de despesas deverao ser efetuados exclusivamente pelo Departamento
de Finangas, preferenciaimente com ordens de pagamentos através de estabelecimentos
bancarios credenciados ou mediante cheques nominativos quando for o caso;

Efetuar a escrituragao diaria com fechamento de saldocs;

Escrituragdo da conta corrente;

Elaboragao de fluxo de caixa, com exposicao ao prefeito;

Observar os estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadacgdo e recolhimento;
Observar os estagios das despesas: fixagdo, programagao, licitagdo, empenho, liquidagao,
suprimento e pagamento;

Manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidcs, bem como dos cheques
cancelados;

Efetuar pagamento ou emitir cheque somente apds a aprovagdo dos processos de
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pagamento por autoridade competente;

Enviar ao Prefeito cheque com cdpia para assinatura acompanhados dos processos de
pagamento;

Realizar conciliagbes bancarias;

Adotar programagao de pagamento de fornecedores em dias alternados;

Guardar os taldes de cheques em lugar seguro;

Assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

Nao efetuar pagamento sem a existéncia do empenho, liquidagdo e documentos fiscais
comprobatorios;

Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigagdes por data de
vencimento;

Revisar os documentos comprobatorios no que se referem a calculos, somas e
pagamentos;

Efetuar os depositos em tempo habil em contas bancarias de valores recebidos pela
tesouraria;

Manter controle da arrecadagao dos tributos;

N&o emitir ou receber cheques pré-datados;

Compara as guias de arrecadagao;

Anexar copia do deposito bancario junto com a documentagéo da contabilidade;

Manter controle de informagdes de saldo com os controles contabeis;

Informar o setor de recursos humanos quanto eventuais adiantamentos ndo prestados
contas para fins de descontos em folha de pagamento do servidor responsavel;

Manter depositado em contas bancarias especificas por recursos destinados a manutengéo
do ensino, saude, fundos, convénios, programas, auxilios, alienagdo de bens, enfim os
recursos disponiveis devem ser controlados por contas bancarias segundo suas fontes de
recursos, estabelecidas pelo art. 8° da LRF. - Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n® 111/2017

INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de Engenharia dos Orgéos da
Administracdo Direta e Indireta.

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Engenharia
a adog&o dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:

Elaboragao do cronograma de desembolso adequado ao quando de cotas;

Previsdo de inicio e fim da execugao do objeto e de cada fase programada;

Realizar levantamentos preliminares, dentre eles, os topogréficos, as sondagens e
prospecgdo do subsolo, o estudo de impacto ambiental e os relatérios de impacto ao
meio ambiente;

Depois de iniciadas as obras, o setor de engenharia devera manter arquivo atualizado
contendo:

Ficha de registro de obras e servigos de engenharia;

Ordem de servigo;

Ato de designagao do responsavel ou comissao para fiscalizagdo e acompanhamento da
obra ou servico de engenharia;

Anotagdo de responsabilidade técnica junto ac Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — ART — CREA - relativo aos projetos;

Boletins de medigao, levantamentos e execugao da obra ou servigo de engenharia;
Cobrar da Empresa Executora Didrio da obra;

Termo de recebimento provisoric da obra ou servigo de engenharia;

Termo de recebimento definitivo da obra ou servigo de engenharia;

Ficha de registro de obras e servigos de engenharia;

Ordem de servigo;

Alo de designagéo de responsavel ou comissao para fiscalizagdo e acompanhamento da
obra ou servigo de engenharia;

Anotagao de Responsabilidade Técnica junto ao Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — ART — CREA —ALVARA-relativo aos projetos;

Boletins de medigao, levantamentos e execugao da obra ou servigo de engenharia;
Diario de obra;

Termo de recebimento provisdrio da obra ou servigo de engenharia;

Termo de recebimento definitivo da obra ou servigo de engenharia;

Comprovantes de ensaios dos materiais empregados, conforme prescri¢des das normas
técnicas da Associacgao Brasileira de Normas Técnicas — ABTN;

Aprovar os projetos das obras a serem executadas pela municipalidade que deverao ser
compostos de: projeto basico, arquitetdnicos servigos de sondagens, célculo estrutural;
Projeto de terraplenagem e implantacao;

Projeto de instalagdes elétricas;

Projeto de instalagdes hidraulicas e especiais;

Projeto de servigos complementares;

Estudos de impacto ambiental;

Manutengdo de didrio de obras devidamente atualizado;

Controle de almoxarifado com registro de entrada e saida dos materiais de construgao.
Placa afixada no local da obra;

Meta executada e programada;

Méao-de-obra utilizada;

Matéria publicada no DIARIO OFICIAL DOS MUNICIPIOS DO SUDOESTE DO PARANA no dia 17/05/2018.
A verificagao de autenticidade da matéria pode ser feita informando o codigo identificador no site:

http://dioems.com.br

dos Municipios do
Sudoeste do Parand

Ano VII - Edicdo N° 1608



| Y 4 [ ] [ ] ] ol o
- Diario Oficial & huniceios a
Sudoeste do Parana
Quinta-Feira, 17 de Maio de 2018 Instituido pela Resolucdo 001 de 04 de Outubro de 2011 Ano VII - Edigao N° 1608

Relatério periédico de todo servigo executado assinado pelo responsavel;

Anotagéo do responsavel técnico da obra/servigo — ART, inserido em placa afixada no
local da obra;

Aferir as medigdes dos servigos realizados;

Solicitar retirada ou inclusdo de pessoal em obra;

Vistoriar o desperdicio de todo o servigo executado assinado pelo responsavel;

Controle dos servigos realizados, obedecendo ac cronograma, especificando o local,
quantidade, material gastos e tempo;

Vistar laudo parcial e de conclusdo das obras;

Participar da politica de desenvolvimento urbano para o Municipio.

Elabora ou aprovar servigos de topografia necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades. - Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUGAO NORMATIVA N° 006/2018.

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de Licitagédo

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1°.Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional
do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Departamento de Licitagdo a adog&o dos procedimentos constantes desta
Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

Implantagdo de cadastro de fornecedores e controle de pregos sobre os principais
produtos e servigos consumidos e contratados;

Fazer publicar mensalmente em 6rgédo de divulgac&o oficial ou no quadro de avisos da
Prefeitura, a relagao de todas as compras realizadas pela Administragao Direta e Indireta,
de maneira a identificar o bem comprado, seu prego unitario, a quantidade adquirida, o
nome do vencedor e o total da operag&o, nos termos do art. 16 da Lei de licitagdes;

Criar registro cadastral ou aperfeicoa-lo para efeito de habilitagdo, como emissdo de
Certificado de Registro Cadastral com validade de no maximo um ano, devendo ser
separado por categorias e subdividido em grupo de acordo com a espécie;

Criar mecanismo que possibilite & Prefeitura proceder qualguer tempo o cancelamento,
alteracéo, atualizagao do registro do inscrito quando deixar de atender as exigéncias do
art. 37 da Lei de licitagdes;

Sodlicitar a expedi¢ao de decreto municipal regulamentando o registro de pregos no termos
do § 3° do art. 15 da Lei de Licitagbes;

Determinar a publicagéo trimestral na imprensa oficial dos pregos registrados, no termos
do § 2° do art. 15 da Lei de Licitages;

Instituir controle das datas de vencimentos da documentagéo de cadastro de fornecedores;
Promover ampla divulgagdo do registro cadastral, permanecendo constantemente aberto
aos interessados, nos termos do § 1° do art. 34 da Lei de Licitagdes;

Nao permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem a
observancia do disposto nesta Instrugao e do que dispde a legislagdo vigente;

As aquisi¢des de bens ou servigos devem ser iniciadas com abertura de processo regular,
mediante solicitagdes do Chefe do Executivo onde se discriminem:

A area requisitante;

O objeto a ser adquirido e sua destinagao, especificando quantidade, unidade e espécie;
Estimativa de valor, se possivel, apresentacdo de trés orcamentos prévios:;

Informar a dotagdo orgamentaria especifica com saldo suficiente e a fonte de recursos
que custeard a despesa;

Assinatura e identificagdo do responsavel pela area requisitante;

A solicitagao de aquisigao de bens ou servigos devera ser feita em papel timbrado, com
numeragao sequencial com espaco reservado para o deferimento do Prefeito e protocolo
do Departamento de Compras;

Quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénios devera observar o
disposto no instrumento legal juntando cdpia do mesmo a requisi¢ao;

Ao receber a requisigdo, o Departamento de Compras devera adotar os seguintes
procedimentos:

Consultar o estoque para verificar existéncia do material requisitado, quando for
necessario;

Averiguar se a despesa ¢ de competéncia do Municipio, caso ndo, devolver a requisicao
a area solicitante;

Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no minimo 03
(trés) cotagdes de pregos diferenciadas, caso néo esteja anexado a solicitagéo;
Averiguar a necessidade do processo licitatério, colocando na requisigao o seu nimero e
proceder ac inicio do processo, conforme art. 38 da Lei 8.666/93;

Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a elaboragdo de contratos;
Solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo de existéncia de dotagado e saldo
orgamentario para fazer face a despesa, nos termos do artes. 16e 17 da Lei Complementar
101, elaborando, quando for o caso, o impacto orgamentario-financeiro;

Certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta o nimero do contrato
€ anexar copia ao processo;

Submeter a apreciacdo do Sistema de Controle Interno o Processo Administrativo de
Licitagdo e ou contrato que permitird parecer observando se o mesmo se encontra de
acordo com a legislagéo vigente que rege a matéria, conforme disposto no § 2° do art.
113 de Licitagbes;

A divisdo de Licitagdo, ao receber os despachos do Chefe do Executivo, determinando a
abertura de processo licitatorio, devera acionar a Comissado Permanente de Licitagdo ou o
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responsavel pelo processo licitatério e tomar as seguintes providéncias:

Objeto;

Numero de processo administrativo;

Exercicio financeiro;

Unidade solicitante;

Modalidade de licitagéo;

Numero da carta-convite ou tomada de pregos, da dispensa ou inexigibilidade;

Tipo da licitagdo;

Histérico do objeto;

Dotagdo orgamentaria;

Anexar cépia do ato de designacdo da Comissdo Permanente de Licitagado (Portaria,
Decreto);

Solicitagdo de compra ou requisicdo do setor interessado;

Copia do projeto basico (no caso de obras e servigos);

Verificar orgamento e planilha de custos e pregos unitarios detalhados (no caso de obras
€ servigos);

Cronograma fisico-financeiro, programagao de desembolso (em caso de obra oriunda de
convénio; anexar a copia do instrumento assinado);

Manifestagao da autoridade competente autorizando a abertura do processo administrativo
de Licitagao;

Despacho a Assessoria Contabil para emissdo de Certiddo de reserva de saldo
orgcamentario e, se for o caso, emissao de impacto orgamentario-financeiro;

Despacho a Assessoria Juridica para emissao de parecer prévio indicando a modalidade
e aprovando o ato convocatério (Edital e Minuta de Contrato);

Anexar certiddo do setor contabil sobre a existéncia de previsdo orgamentaria e impacto
orcamentario-financeiro (se for o caso);

Elaborar a minuta do ato convocatorio (Edital) e suas pegas basicas (projeto basico,
minuta de contrato, declaragédo de trabalho infantil etc.);

Elaborar formulario padronizado ou modelo de posposta;

Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio;

Publicar o edital e anexar cdpia a publicagao;

HABILITACAO

Garantir o cumprimento do prazo para impugnacao do edital;

Quando ocorrer interposi¢ado de recursos, promoverem a resposta a impugnacéo ao edital;
Verificada a inconsisténcia, providenciar a medificacdo dos termos do edital;

Fazer publicar da decisdo sobre a impugnacéo;

Receber os envelopes, protocolando dia e hora;

Iniciar sessao da abertura do envelope n° 1 — Documento de Habilitagéo;

Efetuar a analise dos documentos de habilitagéo;

Atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o original”;

Quando necessario, efetuar diligencia, relacionada & fase de habilitagao;

Iniciar o julgamento da fase de habilitagdo, mediante lavratura de ata;

Determinar a assinatura da Lista de presenca;

Submeter para assinatura o termo de renuncia de interposi¢do de recurso (se todos
estiverem presentes);

Leitura e aprovagao da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitagao;
Fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109, §1°);

Quando ndo houver desisténcia expressa do prazo para interposicéo de recurso, aguardar
o prazo nos termos da Lei de Licitagdes;

Alegacdes decorrentes de argumento constante do recurso;

Apreciagio do recurso pela Comissdo de Licitacdo, com manutengéo ou reforma da
decisao anterior;

Remessa do processo a Autoridade Superior para andlise do recurso da deciséo da
Comissao;

Reforma da decisdo da Comissao pela Autaridade Superior;

Fazer publicar a decisdo da Comisséao;

Fazer juntar ao processo cépia da certiddo da publicagdo;

Certificar a idoneidade dos documentos contabeis com averiguagao na Internet,
tocante as certidoes do INSS, FGTS e outras exigidas por Lei;

JULGAMENTC DAS PROPOSTAS

Assinar os envelopes e documentos de propostas;

Promover a abertura dos envelopes;

Promover a anélise de amostras, conforme edital (se for o caso);

Lavrar o mapa de apuragao das propostas;

Realizar o julgamento das propostas de precos ou técnica;

Fazer publicar a decisdo em sess&o, com ou sem presenca de todos os licitantes;
Submeter para assinatura o Termo renuncia ao direito de recorrer do julgamento das
propostas (se todos estiverem presentes inclusive o vencedor);

Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sesséo de julgamento;

Fazer a leitura da ata e colocar em votagdo, devendo assina-la a Comissao e demais
presente;

Declarar na ata da Comiss&o quanto ao vencedor do certame;

Fazer remessa do processo a Autoridade Superior para adjudicagdo e homologagao;
Fazer juntar ao processo a Adjudicagao (pela autoridade superior) podendo “aprova-lo”,"
anulé-lo” ou “revoga-lo”;

Fazer juntar ao processo a homologagao e a prova da sua publicagdo (assinado pela
autoridade superior);

Solicitar declaragao formal do ordenador de despesa (Il do art. 16 da LC 101);

Fazer o despacho circunstanciado de anulagdo ou revogacao e prova de publicagéo (se
for o caso);

Redigir oficios e mandados de intimag&o;

Submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado;

no
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Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicagdo em 20 dias
(Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo Unico);

Solicitar a emissdo de ordem de compra ou ordem de servigo, assinada pelo ordenador
de despesa;

Solicitar a emissdo da nota empenho, de acordo com o contrato administrativo;

Fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de Inscrigdo da obra no
INSS (se for 0 caso);

Fazer a juntada de outros documentos de relevancia para a relagao juridica iniciada com
o contrato administrativo.

Os atos que compdem a fase interna (até a publicagio do instrumento convocatério) ndo
se sujeitam a uma sequéncia legal. O importante é que sejam realizados oportunamente,
a luz da légica e da razoabilidade. - Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUGAO NORMATIVA N° 007 /2018

Ementa:Recomenda procedimentos para o Departamento de Patriménio dos Orgaos da
Administragao Direta e Indireta.

Autoria: Departamento de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional
do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Patriménio
a adogdo dos procedimentos constantes desta Instru¢cdo Normativa na pratica de suas
atividades:

Implantagdo de sistema atualizagdo e reavaliagdo patrimonial dos bens de carater
permanente, observando o disposto nos Incisos | e I, do art. 106 da Lei 4320/64;
Implantagdo de controle dos bens, direitos e haveres, por fichas manuais ou através de
sistema informatizado;

Implantagdo de registro analitico individual dos bens de carater permanente;
Implantacdo de arquivos préprio da documentagéo pertinente aos bens moéveis e iméveis
assim como os empenhos e pagamentos dos mesmos;

Fixacdo de plaquetas de identificacdo nos bens moveis;

Implantacdo de controle de movimentacéo patrimonial

Colher assinaturas em termos de responsabilidade de bens méveis;

Elaboragéo de atos préprios para as incorporagdes e desincorporagdes;

Manter a contabilidade geral informada de todas as agdes do patrimdnio;

Manter o Sistema de Controle Interno informado de toda irregularidade verificada no
departamento;

Manter o inventario dos bens analiticos atualizado;

Confecgédo dos termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natureza mével;
Determinar o adesivamento ou pintura identificando a logomarca do Poder Executivo nos
veiculos e M&quinas a servigo do Municipio;

Manter inventério atualizado dos bens de dominio publico, visando atender os novos
preceitos estabelecidos pelas Normas Brasileiras de Contabilidade voltadas ao Setor
Publico. - Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para a Assessoria de Planejamento

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1°.Sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na lei de estrutura organizacional
do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Departamento de Planejamento a adogao dos procedimentos constantes
desta Instrucac Normativa na pralica de suas alividades:

Identificagéo do projeto e adequagao ao plano de govemo;

Metas a serem atingidas e o numero de pessoas beneficiadas;

Plano de aplicagdo dos recursos financeiros, demonstrando a fonte pagadora, recursos
préprios ou de transferéncias por intermédio de convénios;

Elaboragao de cronograma de desembolso adequado ao quadro de cotas;

Previs&o de inicio e fim da execugao do objeto e de cada fase programada;
Comprovagao de que Os recursos proprios para a execugao se encontram assegurados;
Quando se tratar de convénios, estabelecer prazo para a execugao se encontram
assegurados;

Quando se tratar de convénios, estabelecer prazo para a prestagéo de cotas;
Demonstragdo da previsdo orgamentaria na Lei Orgamentaria Anual —~LOA, bem como,
saldo para realizagao da obra;

Solicitar levantamentos preliminares, dentre eles, os topograficos, as sondagens e
prospecgdo do subsolo, o estudo de impacto ambiental e os relatdrios de impacto ao
meio ambiente;

Solicitar & Contabilidade Geral que elabore a estimativa do impacto orgamentario-
financeiro da despesa, no caso que requer;

Solicitar da Secretaria da Fazenda ou 6rgéo equivalente a expedigdo de certidéo de que
a despesa tem adequagdo na Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade como Plano
Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias nos termos do disposto no inc. Il do §
1° art. 16 da Lei Complementar 101, de 04. 05. 2000;
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Apds a conclusdo dos trabalhos, o Setor de Engenharia devera efetuar despacho do
processo ao Sistema de Controle Interno para pronunciar-se sobre sua legalidade de
acionar a Comissdo Permanente de Licitagao.

Depois de iniciadas as obras, o Setor de Engenharia devera manter arquivo atualizado
contendo:

Nos casos de reformas prediais e manutencdo em obras de infraestrutura devera ser
elaborado previamente um laudo que contenha registro fotografico e descricao da
situagdo de cada parte do bem a sofrer intervengéo, juntando-se aos demais documentos
pertinentes.

Nas contratagdes de obras e servigos de emergéncia, recomenda-se a apresentacéo de
laudo técnico de vistoria que a justifique, acompanhado de, no minimo, trés propostas;
Com o objetivo de atender a fiscalizacdo dos drgaos competentes, o Sistema de Controle
Interno recomenda a administragao direta e indireta os seguintes procedimentos:
Designagao de responsavel técnico pela elaboragdo previa dos levantamentos, projetos,
célculos, orgamentos detalhados e especificagbes técnicas necessérias a realizagado de
obras e servigos de engenharia;

Designagdo formal de servidor responsavel pelo gerenciamento, fiscalizagéo,
acompanhamento e controle dos contratos relativos a obras e servigos de engenharia e
convénios, pela guarda e arquivamento da documentagéo;

Adogao de sistema de contrale de obras realizadas por execugao direta com identificagéo
de materiais e mao-de-obra empregados, bem como, de maquinas e equipamentos
proprios ou alugados, com arquivamento de projetos, planilha, calculos e orgamentos,
organizados em ordem cronoldgica;

Designacdo formal de representante ou instituigido de comissac para acompanhamento
e fiscalizagdo dos contratos, bem como, para o recebimento das cbras e servicos de
engenharia, especialmente quando se tratar de obra constante do orgamento participativo
ou sistema semelhante;

Solicitar controle rigido de recebimento de material e servigos prestados nas obras,
adotandc sistema de requisigdes, fichas ou sistema informatizado, tais como:

Controle de materiais destinados as obras, com guia de remessa;

Exigir que todas as obras possuam Diario de Obras (Lei 8.666/93, art. 67, § 1°);

Na execugdo de obras de convénios recomenda-se verificar previamente:

Palitico e desenvolvimento urbano para o Municipio;

Alegislacdo relacionada a parcelamento, uso e ocupacéo de solo.

Fiscalizagdo das edificagdes e instalacdes urbanas e as posturas municipais;

Se as obras estdo compativeis com a legislagéo urbanista e a realidade do Municipio;
Dar suporte técnico aos orgaos competentes no cumprimento da legislagcao urbanistica
do Municipio no que se refere:

A aprovagdo da construgao;

A autorizagéo para habitar;

A autorizagéo para demolir;

Alicenga para desaterro;

A autorizag&o para reforma;

Ao alvara “habite-se”;

Certiddo de alinhamento e nivelamento;

Aprovagao de projetos;

Elaborar ou aprovar servigo de topografia necessario ao desenvolvimento de suas
atividades;

Desenvolver projetos urbanisticos e seus orgamentos, quando de interesse do Municipio,
obedecendo as diretrizes ao desenvolvimento urbano;

Elaborar ou aprovar projetos arquitetdnicos para unidades educacionais, recreativas e
programas habitacionais;

Elaborar ou aprovar projetos paisagisticos e ambientais para parques e pragas;

Emitir relatério bimestral das atividades desenvolvidas pelo Setor;

Realizar atividades em harmonia com a fiscalizagdo de posturas da municipalidade;
Fiscalizar e coordenar a fabricagao de bloqueies, manilhas e artefatos de cimentos de
caracteristicas industriais; - Efetuar levantamento de custos dos produtos produzidos;
Honorio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017
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PREFEITURA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 009/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento Municipal de Recursos
Humanos.

Autoria: Departamento Municipal de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1°.Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na lei de estrutura organizacional
do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Departamento de Recursos Humanos a adogdo dos procedimentos
constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

Confecgao individual de pasta funcional dos servidores:

Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: lei de contratagao temporaria, estatuto dos servidores, leis municipais
de reajuste e revisdo geral, CLT, tabelas e instrugdes do INSS, pareceres juridicos,
Constituig@o Federal Constituigdo Estadual e Lei Orgénica Municipal;

Manter controle mensal do Controle do regime previdenciario;

Manter controle de admisséo e demisséo de servidores;

Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrdnico ou manual;
Manter tabela e controle sobre contratagdc temporaria, demenstrando a data de
contratagdo e data de vigéncia do contrato, prorrogagdo de vigéncia do contrato
acompanhado do respectivo termo aditivo;

Manter pesquisa de assiduidade do servidor através de modelo especifico:

Manter controle sobre a lotagdo do pessoal e seus setores especificos;

Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;
Manter controle das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas;
Incentivar a criagdo do sistema de avaliagéo periédica do servidor Piblico Municipal nos
termos do inc. lll, §1° do art. 41 da constituicdo Federal;

Incentivar a implantagdo de programa de reciclagem e treinamento permanente do
servidor publico municipal, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os demais
setores da administragao;

Manter o controle e elaboragao da folha de pagamento mensal, visitando todas as folhas,
anexando periodicamente & folha de pagamento certido dos chefes de setores atestando
que todos os servidores que constam na folha estéo em efetivo exercicio de suas funcoes;
Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretério) em
pastas separadas;

Manter o acompanhamento dos gastos com o pessoal, tendo em vista os limites permitidos
pela legislagéo vigente;

Viabilizar a aplicagdo das normas pertinentes ao departamento contido na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Manter controle de recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores e
fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que estiverem
retengdo de INSS sobre prestagao de servigos;

Manter controle sobre passivo trabalhista tais como INSS, FGTS, Precatorios e outros;
Manter controle de todos os contratos de parcelamentos com documentagéo pertinente,
tais como: acordos, programas de demissdo voluntaria e outros;

Solicitar ao departamento de compras de materiais ou servigos pertinentes ao
departamento;

Designar representante para participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes
ao departamento;

Prestar informagbes ao Sistema de Controle Interno referentes as irregularidades
verificadas no Departamento;

Calcular e emitir respectivas guias de encargos, da folha de pagamento;

Prestar orientagdo e contabilizagdo do INSS dos prestadores de servigos e servidores,
fazendo incluir seus nomes nas GFIPs;

Manter a Contabilidade Geral informada de todas as agdes do Departamento de Recursos
Humanos;

Solicitar parecer escrito da assessoria no caso que requerer;

Como medida de seguranga, providenciar € manter copia, em registro magneético ou
eletronico, de todos os dados cadastrais dos servidores, da administragdo em lugar
seguro, fora das dependéncias da area;

Manter cadastro e registro de servidores, organizados por érgéos, por secretarias e por
unidades orgamentarias;

Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por ordem de
apresentagao, individualizados e atualizados anualmente;

Providenciar apropriagdo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentrc dos prazos estabelecidos
pela legislagdo competente.

Recomendar que a contratagdo temporaria somente ocorra depois de autorizada pela a
Secretaria competente, através de despacho formal;

Despachar o contrato administrativo a Procuradoria Geral ou Assessoria Juridica para
manifestagdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou sugerindo modelo
de instrumento de contrato administrativo;

Recomendar que os trabalhos do contratado iniciem somente apods a assinatura do
contrato administrativo, sendo atribuida ao Secretario da area a responsabilidade de
fiscalizagdo e controle;

Providenciar a controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta propria e
relacionados por unidade administrativa, por ordem alfabética e por data de vencimento;
Exigir assinatura nos contratos administrativos do Secretaric competente, e que sejam
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visitados, pela Procuradoria Geral ou Assessoria Juridica e pelo Sistema de Controle
Interno;

Verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o direito a beneficios
trabalhistas, tais como férias, gratificagdo natalina, e outros;

Anexar copia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeagdo dos servidores
concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Prefeitura o ato de
nomeagao do servidor,

Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratorias, tais como: quinquénios,
triénios, gratificagdo natalina, faltas, férias, e outras, se aprovadas pelo Secretario da
pasta e assinado sempre em conjunto com o Chefe dos Recursos Humanos, mantendo e
arquivando em pasta propria a documentagéo comprobatéria da legalidade das inclusdes
ou exclusoes;

Determinar a obrigatoriedade de assinatura diaria do livro, folha de ponto ou frequéncia
ou marcagdo do ponto eletronico a todos os servidores de administragdo, sob pena de
exclusao da folha;

Exigir que © quadro de apuragao de frequéncia, seja preenchido por ordem alfabética,
indicando as ocorréncias do més;

Aconcessao de licenga a servidores, sé devera ser aceita pelo Departamento de Recursos
Humanos se acompanhada com parecer favoravel do Secretario da drea atestando que
a licenga nao acarretaré prejuizos para o bom desempenho dos trabalhos e visitada pela
Assessoria Juridica;

As licengas médicas aos servidores deverdo ser concedidas nos afastamentos de até
15 (quinze) dias, mediante apresentacdo de atestado médico emitido pelo profissional
credenciado pelo Municipio;

Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera obrigatoriamente ser
submetido a pericia médica do instituto de previdéncia;

As transferéncias de lotagdo de servidores s6 devem ocorrer para atender a conveniéncia
do servico publico municipal ou a pedido do servidor, mediante preenchimento do
formulario proprio, com a anuéncia e aprovacéo dos responsaveis pelas duas Secretarias
envolvidas e pelo Prefeito com despacho para incluséo nao folha de pagamento do Setor
onde esta sendo alocado;

O Departamento de Recursos Humanos devera providenciar, anualmente no periodo
de janeiro a fevereiro, atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores concursados,
disponibilizando formulario préprio, anexado ao contracheque, a ser preenchido pelo
servidor e devolvido ao Departamento;

Solicitar a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na legislagéo vigente, arquivando os relatérios individuais nas
respectivas pastas funcionais dos servidores;

Elaborar o quadro de férias regulamentares dos servidores, que devem ser previamente
marcadas, com o preenchimento no quadro de férias, a ser enviado a todas as Secretarias
até o dia primeiro de Dezembro de cada ano;

Os Chefes deverdo analisar o quadro de férias e aprova-lo, atentando para possiveis
excessos de servidores de férias em determinados periodos, quando podem ocorrer
estrangulamentos da capacidade de servigos do setor;

Deveréo ter prioridade na marcagdo de férias durante o periodo escolar (janeiro,
fevereiro e julho) os servidores com filhos em idade escolar, resguardando o direito da
Administragao em conceder férias de acordo com a conveniéncia do trabalho;

Qualquer solicitagao de alteragao do no quadro de férias seja levada a efeito se aprovada
pela chefia imediata e pelo Secretério da pasta, com a devida justificagdo e desde que
haja a marcagao do novo periodo;

Nao permitir o fracionamento das férias seja levada a efeito se aprovada pela chefia
imediata e pelo Secretdrio da pasta, além da marcagédo do novo periodo, salvo disposi¢ao
contraria no plano de cargos e salarios ou lei especifica;

O quadro de férias, apos preenchimento e aprovado, seja devolvido ao Departamento de
Recursos Humanos até o dia 20 de dezembro, que devera providenciar a sua publicagao
e comunicagdo ao servidor com antecedéncia de trinta dias do sei periodo de gozo de
férias.

Recomendar observancia da legislagao da Previdéncia Social (Instrugao Normativa 78 de
16.07.2002), que estabelece regras para as entidades e empresas empregadoras. Passou
a ser obrigatéria a adogao dos programas: PCMSO — Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional, PPRA — Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais, LTCAT
— Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho, PPP — Perfil Profissiografico
Previdenciario;

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A avaliagdo de desempenho deve ser exigida como requisito para a estabilidade, com
a finalidade de contribuir para melhoria da eficiéncia do servigo publico. O servidor sera
submetido & avaliagdo durante o periodo de estagio probatério, que ¢ de trés anos. Se
os resultados apurados estiverem dentro dos parametros estabelecidos, sera efetivado.
A avaliagdo devera ocorrer apés um periodo considerdvel, para que o servidor nomeado
possa se adaptar e decidir sobre sua aptidao para as fungdes do cargo. No entanto, o prazo
para que ela ocorra € de até trinta e seis meses, nesse periodo poderdo ocorrer varias
avaliagbes. Os servidores em estagio probatério deverdo ser avaliados semestralmente
e os efetivados, no minimo, de trés em trés anos. - Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para a Secretaria Municipal de Saude dos Orgéos da
Administragdo Direta e Indireta.
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Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria Municipal de Saltde
a adogao dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:

E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Salde manter controles especificos
dos programas de saude;

Manter controle dos convénios repassados ao Municipio para serem utilizados na area
de salde;

Promover levantamento dos problemas da populagdo do Municipio, a fim de identificar as
causas e combater as doengas com eficacia;

Implantagdo de controle de movimentacdo e utilizagdo da frota de veiculos em uso na
secretaria Municipal de Saiude nos termos da Instrugdo Normativa de Transporte expedida
pelo Sistema de Transporte;

Implantagdo de controle e acompanhamento dos recursos aplicados na satde, emitindo
relatdrio periddico, com énfase para o percentual aplicado pelo Municipio, nos termos da
Emenda Complementar 29/2000;

Manter ficha cadastral do pessocal do setor: secretarics, chefes de departamentos,
médicos, psicélogos, dentistas, enfermeiras, faxineiras e auxiliares;

Implantagdo de controle de salicitagdo de requisicbes, que deverdo ser assinadas por
servidor competente;

Manter controle da farmacia basica conforme as normas do Ministério da Saide;
Implantagéo de controle de entrada e saida de medicamentos e materiais da Secretaria
Municipal de Saude;

Conferir periodicamente os materiais existentes no almoxarifado do setor;

Manter controle e acompanhamento das atividades do Conselho Municipal de Saude,
através de Atas, estatuto, leis, fichas e demais documentos;

Emitir solicitagdo de materiais e ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados
ao setor de compras;

Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes ao setor;

Manter o Sistema de Controle Interno informado de todas as irregularidades verificadas
no setor,;

Recomenda-se a participacéo efetiva de servidores do setor em programas de reciclagem
e treinamento, objetivando a profissionalizacdo do servico publico.

O Secretario Municipal de Saude devera obter delegagac de competéncia, do Prefeito
para ordenar as despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas bancérias
dos recursos da Saude em conjunto com o Tesoureiro;

E responsabilidade da Secretaria Municipal de Saide manter controles especificos dos
programas de saude;

Promover levantamento dos problemas da populagdo do Municipio, a fim de identificar as
causas e combater as doengas com eficacia;

Coordenar o levantamento de indicadores epidemiolégicos que contribuam para escolha
operacional e para organizag¢do da politica de sadude publica do Municipio;

Promover a reestruturagdo da Secretaria no sentido de melhorar operacionalizagao da
saude no Municipio;

A Secretaria manter coordenacgao e fiscalizagdo permanente junto ao Fundo Municipal
de Saude;

Criar programas em conjunto com os érgaos e entidades de saude estadual e federal,
visando ao atendimento dos servigos médicos w da defesa sanitaria do Municipio;
Contribuir para a formagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia;

Recomenda-se a elaboragdo de programas e projetos relativos a:

Prestacao de servigo médico, odontolégico e ambulatorial & populacao, primordiaimente
de baixa renda;

Prestagao de servico médico e odontoldgico as unidades escolares da rede municipal
de ensino;

Atividades de controle das zoonoses que impliquem risco para saude da populagao;
Organizagao e implementacao de programas de fiscalizagao do cumprimento da legislagao
sanitaria, em cooperagao ou coordenagao com outras entidades da administragéo pablica
federal, estadual e municipal;

Acompanhamento, por servidor especifico, sobre assunto de interesse do Municipio,
relativos a programas e projetos de sua area de competéncia, junto a 6rgaos e entidades
federais e estaduais;

Implantagéo de controle de movimentagao e utilizagao da frota de veiculos em uso na
Secretaria Municipal de Saude nos termos da Instrugdo Normativa do Setor de Transporte
expedida pelo Sistema de Controle Interno;

Implantagéo do controle e acompanhamento mensal dos recursos aplicados na saude,
emitindo relatdrio periddico, com énfase para o percentual aplicado pelo Municipio nos
termos da Emenda Constitucional n.” 29 de 03 de setembro de 2000;

Implantagdo de controle de entrada e saida de medicamentos e materiais na Secretaria
de Saude e nas unidades de salde;

Implantagdo de controle e acompanhamento mensal das doagdes dos medicamentos a
populag3o, inclusive sobre a validade dos mesmos;

Manter ficha cadastral do pessoal do setor: Secretario Chefe de departamentos, médicos,
psicélogos, dentistas, enfermeiras, faxineiras e auxiliares;

Implantacédo de controle de solicitacdo de requisigGes, que deverdo ser assinadas por
servidor competente;

Manter controle da farmacia basica conforme as normas do Ministério da Saude;
Conferir periodicamente os materiais existentes no almoxarifado do setor;

Manter controle e acompanhamento das atividades do Conselho Municipal de Saude,
através de:
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Ata da fundagao e posse da diretoria do Conselho;

Estatuto, regimento interno e leis que ddo forma juridica ao Conselho Municipal de Satde;
Controle de todos os atos praticados pelo Conselho inclusive da conferencia;

Leis pertinentes ao Conselho Municipal de Saude;

Padrdes adotados pelo Conselho Municipal de Saude em atendimento a populagao;
Manter controle dos métodos adotados pelos agentes de saude atraves de:

Cadastro de pessoas beneficiadas com a doacdo de medicamentos;

Ficha de controle individual;

Controle de medicamentos por paciente;

Controle adotado pelo Programa de Saude da Familia;

Manter controle do sistema global de salde do Municipio através de:

Cadastro geral da populagéo atendida;

Atendimento mensal e anual;

Relatdrio mensal dos atendimentos realizados no Posto de Saude do Municipio;
Cumprimento operacional da NOB — Norma Operacional Basica;

Implantar programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da satde,
objetivando a profissionalizagéo do setor;

Manter o departamento de pessoal informado dos dados pertinentes aos servidores
lotados no setor, inclusive o ponto mensal;

DA SAUDE

Recomenda-se ao Secretario Municipal de Saiide desenvolver os seguintes procedimentos
no controle e na aplicagédo de recursos destinados a Salde:

Gerenciar, coordenar, controlar e avaliar o Sistema Unico de Saude no Municipio;
Participar da formulagao, coordenacéo e execugéo da politica do Sistema Unico de Salde
do Municipio;

Promover descentralizagdo dos servigos e das agdes de salde, como segue:
Administragdo das Finangas da Salde;

Saiide Medica e Odontoldgica;

Saide Ambiental;

Satde Animal;

Vigilancia Sanitaria;

Coordenar, em carater complementar, as agdes e servigos de vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria, alimentagao, nutricdo e salide do trabalhador;

Participar, juntos com os érgaos afins, do controle dos agravos do meio ambiente, que
tenham repercussado na satde humana;

Participar da formulagéo da politica e da execugdo de agbes de saneamento basico;
Participar das agdes de controle e avaliagao das condigdes e do ambiente de trabalho;
Identificar estabelecimentos hospitalares, fiscalizando a prestagdo de servigos e propondo
ao Prefeito agdes para otimizagdo dos mesmos;

Coordenar as atividades de laboratérios de saude publica e hemocentros que atuem na
area do Municipio;

Formular normas e estabelecer padrdes, em carater suplementar, de procedimentos de
controle de qualidade para produtos e substancias de consumo humano, quando omisso
o Codigo de Posturas do Municipio;

Assessoramento ao Conselho Municipal de Saude nas suas responsabilidades sobre as
agdes de Salde do Municipio;

Manter controle dos convénios repassados ao Municipio para serem utilizados na area de
Salde (receita e despesa);

Emitir solicitagdo de materiais e ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados
ao setor de compras;

Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes ao setor;

Manter o Sistema de Controle Internos informado de todas as irregularidades verificadas
no setor;

Recomenda-se a participacao efetiva de servidores do setor em programas de reciclagem
e treinamento, objetivando a profissionalizagao do servigo publico.

Hondrio Serpa, 16 de maic de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUGAO NORMATIVA N° 011/2018

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento Municipal de Obras, Viagéo e
Urbanismo dos Orgaos da Administragéo Direta e Indireta.

Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional
do Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ac Departamento de Transporte
Municipal a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica
de suas atividades, objetivando uma boa gestdo de controle € o cumprimento dos
dispositivos da Lei Federal n° 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa) e Lei Federal
n° 9.503/97 (Cédigo de transito Nacional).

Dispée sobre o procedimento e rotinas a serem observadas visando efetivar o
gerenciamento e controle da frota e transporte de maquinas, caminhoes, 6nibus, veiculos,
motocicletas e equipamentos em geral, sob responsabilidade do poder Executivo do
Municipio de Hondrio Serpa/Pr, cuja finalidade é: padronizar, uniformizar, controlar e
disciplinar a identificagao, guarda, conservagéo e utilizagéo da frota municipal.

Art. 2° Toda a frota Municipal é de patrimdnio publico, somente podendo ser utilizada para
a execugdo de servigos do interesse publico, sendo terminantemente proibida a utilizagao
destes para outras finalidades e/ou interesses particulares.

O uso indevido da frota municipal é passivel de penas disciplinares e sangdes civis
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servidores publicos em geral, implicara em sangdes civis e administrativas, conforme
dispositivos legais;

Os procedimentos contidos nesta Normativa deverdo ser respeitados quando da
elaborag&o ou alteragdo de quaisquer dos elementos do sistema de frota e transporte;
Em caso de dlvida e/ou omissdes geradas por este Decreto deverdo ser solucionadas
junto a Secretaria de Administragéo desta municipalidade.

Hondrio Serpa, 16 de maio de 2018.

Luciano Dias Lauricio Ribeiro Cavalheiro
Prefeito Municipal Controlador Interno
Dec. n° 111/2017

INSTRUGAO NORMATIVA 012/2018.

Ementa: Recomenda procedimentos para o Divisao de Tributagdo e Fiscalizagao
Autoria: Departamento de Controladoria

Mandado: Resolve.

Art. 1°.Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na lei de estrutura organizacional
do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Departamento de Tributagdo a adogao dos procedimentos constantes
desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:

Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;

Expedir em tempo habil guia de langamento, notificagdes, autos de infracéo e imposicdo
de multa;

Executar a politica tributaria do Municipio, desenvolvendo cs mecanismos de langcamento,
arrecadaco e fiscalizagao dos tributos previstos no Cédigo Tributario Municipal;
Promover a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio;
Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de notificagcdo ou de imposigéo
de multa que nédo tenham sido pagos em prazos determinados;

Remeter & Procuradoria Juridica, para ajuizar os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento;

Manter atualizada a legislag&o tributaria municipal, realizando ou propondo modificagéria
municipal, realizando ou propondo modificaccadagbuintes;

es, atendendo aoc interesse do Municipio;Es de interesse tributéario ou fiscal encarregando-
se da orientagdo aos contribuintes sobre a sua correta aplicagéo;

Conceder e controlar o parcelamento de créditos tributérios e fiscais, bem como, a sua
restituicdo, quando cobrados indevidamente pelo Municipio;

Providenciar a elaboragdo do calendario fiscal de acordo com as necessidades da
municipalidade;

Providenciar o langamento e emissao de guias de recolhimento dos tributos, obedecendo
ao calendario fiscal;

Promover a baixa dos débitos ja quitados;

Manter cadastro atualizado da divida ativa municipal;

Fornecer trimestralmente a Assessoria Juridica a relagéo de debitas inscritos em Divida
Ativa;

Manter controle de cobrangas administrativas;

Manter controle de cobrangas judiciais;

Manter controle sobre o prazo prescricional;

Manter controle da divida ativa do Municipio através de relatério;

Fazer constar na lei orgamentdria ou em outras leis especificas, previsdo de valores da
divida;

Fornecer certiddes sobre a situagdo das pessoas interessadas perante o fisco municipal;
Proceder a inscrigdo dos tributos, mantendo atualizado o cadastro em todos os aspectos
que resultem na concretizagao do langamento (recomenda-se cadastro informatizado):
Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a tributos
municipais;

Efetuar o registro das transferéncias de propriedades de imoveis;

Instituir processos relativos a cadastro e certiddes, se solicitadas;

Promover a elaboragao dos langamentos dos impostos prediais e territoriais e taxas
previstas em Lei;

Elaborar na forma da legislagédo em vigor, o célculo do valor venal dos iméveis;
Organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos e profissionais liberais, sujeitos a pagamentos de tributos
municipais;

Promover o levantamento de créditos vencidos de impostos e taxas e encaminha-los a
Assessoria Juridica para cobranga;

Informar regularmente ao Controle Interno o volume de débitos com a municipalidade.
Na execugao de obras recomenda-se verificar previamente;

Participar da politica e desenvolvimento urbano para o Municipio;

Alegislagdo relacionada a parcelamento, uso e ocupagao de solo;

Fiscalizagdo das edificagdes e instalagdes urbanas e as posturas municipais;

Se as obras estdo compativeis com a legislagdo urbanista e a realidade do Municipio;
Dar suporte técnico aos drgdos competentes no cumprimento da legislagéo urbanistica
do Municipio no que se refere:

A aprovagdo da construgao;

A autorizagao para demolir;

A licenca para desaterro;

A autorizagdo para reforma;

Ao alvara “habite-se";

Certidao de alinhamento e nivelamento;

Honério Serpa, 16 de maio de 2018.
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