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Cordeiros-BA, 03 de janeiro de 2022.
Circular n°® 01/2022

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O EXERCICIO DE 2022

Prezado corpo administrativo,

Estamos iniciando um novo periodo de gestao, compreendido entre Janeiro de
2022 a Dezembro de 2022. Seguem abaixo as orientagdes para o exercicio de
2022. Tratam-se de orientagdes decorrentes do exercicio anterior e que por
demonstrar eficacia estao sendo mantidos para o exercicio que se inicia, além
disso, estdao sendo criados novos mecanismos para melhorar a eficiéncia e
eficacia, para atender o que pede a Lei Complementar 131/2009 — Lei da
Transparéncia. Solicitamos uma maior atengao por parte da Secretaria de
Financas no que atende, principalmente relativo ao que vem sendo orientado para
o setor de Tributos. E, estamos acrescentando orientagbes relativas as
AUDIENCIAS PUBLICAS, devido a baixa adesao por parte das Secretarias e
municipes de um modo em geral.

AUDIENCIAS PUBLICAS

v RGF - Relatério de Gestao Fiscal apresentado quadrimestralmente, onde o
municipio apresenta os resultados alcangados em comparagdo as metas
estabelecidas. Realizados anualmente no periodo de fevereiro (ultimo
quadrimestre exercicio anterior), maio e setembro.

LDO — audiéncia publica em margo.
LOA — audiéncia publica em agosto.

A transparéncia, eficacia e comprometimento de todos na gestao garantem
uma melhor qualidade dos servigos prestados a populagao.
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PLANEJAMENTO:

IMPORTANTE: ‘

O planejamento mensal e/ou |
bimestral  devera  seguir 1
criteriosamente o que foi |
autorizado em Lei (LDO — Lei

Anual) aprovadas

Legislativo e disponibilizadas ‘
no Portal da Transparéncia |
do Municipio. }

As secretarias deverao estar com o planejamento do periodo subsequente
pronto, ate o dia 15 de cada més para deliberagao direta junto ao gestor.
Cada secretaria determinara se o planejamento sera mensal, ou bimestral.
Relatorio geral sera deixado com o gestor e as sd's (solicitagées de
despesas) geradas deverao vir de forma organizada e separadas por
categoria, (géneros alimenticios, limpeza, etc).

Apos deliberagao o setor de compras ficara responsavel pelos pedidos
junto aos fornecedores, exceto para as solicitagées relativas a merenda
escolar, esta, sob responsabilidade da nutricionista com a supervisdo da
secretaria de educacdo e para aquisicdo de medicamentos, esta, sob
responsabilidade das farmacéuticas sob a supervisdao da secretaria de
saude.

As SD’'s geradas no planejamento deverdo ser encaminhados a
Controladoria para a conferéncia antes da liquidagao pelo setor contabil.

O empenho por parte do setor contabil sé ocorrera através de SD
devidamente atestada pela controladoria.

A aquisicao dos itens listados e liberados devera obedecer aos saldos das
licitagoes vigentes, do qual toda secretaria devera ter acesso com a gestao
de contratos bem como Controladoria, os saldos atualizados, com o efetivo
controle financeiro e obedecendo aos prazos pertinentes.

O planejamento serve, ndo sé para as aquisigdes rotineiras, mas também
para os processos licitatorios necessarios durante o exercicio;

E de responsabilidade das Secretarias demandantes o planejamento
efetivo, do controle de vigéncias de Contratos e Atas de registro de preco,
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para que 0s Novos processos possam ser providenciados em tempo habil
para a continuidade dos servigos, sem que haja prejuizos a gestao. O e-
mail feito pela Controladoria, controladoria@cordeiros.ba.gov.br serve
exclusivamente para ALERTA.

SOLICITACOES DE DESPESAS - SD’s

v' Devera constar n° de controle, fornecedor, nimero do processo licitatorio,

secretaria responsavel e destinagao de forma sucinta e clara, nao conter
rasuras, respeitar os saldos e valores dos pregdes vigentes, segundo
padrao ja pré-estabelecido (Check List);
Servigos e aquisigoes tais como, pegas e servigos para veiculos, gas GLP
para cozinha, material de constru¢ao de uso imediato, itens para
almoxarifado, informamos que as SD’s seguirao no processo de pagamento
encaminhado ao Tribunal para transparéncia das aquisigdes, para tanto
deverao constar placas dos veiculos, unidade recebedora do gas, e onde
serdo usados os materiais adquiridos de forma clara e completa, sem
rasuras e com a assinatura do gestor da pasta (secretario).

EMPENHOS

v Os empenhos sao prévios e ocorrem diariamente obedecendo a
disponibilidade financeira. As secretarias devem estar atentas, uma vez que
nao serao aceitos atrasos por parte do setor Contabil, a fim de cumprir com
a atualizagao necessaria.

COMPRAS

v' Aquisicbes de itens como merenda escolar e medicamentos sao de
responsabilidade direta das secretarias demandantes, os demais, apoés
aprovacao e deliberacdo do gestor devera ser encaminhado ao setor de
compras para o devido controle (saldos, empenho e recebimento).
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IMPORTANTE:

apos deliberagdo do gestor e do
devido empenho prewo

]
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As aquisigbes s6 poderdo ser feitas r

RECEBIMENTO DE MERCADORIAS

v' As secretarias de Educagdo, Assisténcia Social, Saude, Administracdo e
Agricultura, serdo responsaveis pelo recebimento dos itens por elas
solicitados, mantendo um controle interno, arquivo com fichas de controle e
deliberagao para uso por parte do servidor por elas designado. As notas
encaminhadas para pagamento deverdo constar o atesto do servidor
responsavel, bem como relatério contendo qualquer intercorréncia, a
exemplo de falta de mercadoria, ou estas com defeito.

Ter atengdo quanto a validade e qualidade dos produtos recebidos,
devendo estes estarem de acordo ao que foi licitado.

PAGAMENTOS

v A controladoria & responsavel pelo controle financeiro e quantitativo dos
pregoes e contratos vigentes, devendo as notas de aquisigéo,
acompanhadas dos documentos pertinentes serem encaminhadas ao setor
para a devida conferéncia e deliberagédo para liquidagéo.

Aquisicdo em geral: Todas as notas encaminhadas deverdo constar atesto
do servidor responsavel pelo recebimento e conferéncia das mercadorias e
servigos, acompanhados das SD’s (Solicitagdo de despesas) com a devida
deliberagao, certidées negativas de débitos vigentes na emissao da nota e
no periodo da liquidagao (federal, estadual, municipal, FGTS e Trabalhista),
copia da ata publicada ou do contrato assinado.

Servicos: Tais como transporte alternativo, transporte escolar
acompanhados das frequéncias assinadas, o devido horario e motivo das
viagens ou linhas e codpia legivel do documento do veiculo e CNH do
motorista e comprovante de recolhimento mensal para MEI.
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Construcdes e ou reformas: planilha de medigdo, com o relatério onde
foram realizados os servigos, devidamente atestados pelo Engenheiro do
municipio.

Servicos ligados a assisténcia social e saude: finebres e passagens -
relatorio e documentagao pertinente; enxovais e cestas basicas - relacao
dos beneficiados com o devido atesto da secretaria; TFD: relatério médico,
copia dos documentos pessoais, frequéncia das viagens devendo todos os
documentos em copia estarem legiveis.

Alugueis: contrato e certiddes autenticas e vigentes; para os alugueis
sociais, acrescentar relatério de acompanhamento por parte de servidor
responsavel na secretaria.

Consumos mensais basicos (agua, energia, telefone, licenciamentos,
parcelamentos); devera ser encaminhado dentro do vencimento para a
devida liquidagcao e pagamento. Para os imoveis alugados, anexar copia
dos contratos e aditivos.

Diarias: devidamente autorizada pelos setores competentes (secretaria,
controladoria e gestor), preenchida de forma clara e completa, inclusive
com dados bancarios. Anexar cronograma ou folder do evento com
posterior entrega do certificado de comparecimento, sempre obedecendo a
Instrucao Normativa 002/2021.

Assessorias e prestacdo de servicos em geral: nota, certidoes validas e
vigentes, copia do contrato e aditivo se houver, relatério das execugoes
mensais, relatério de insumos devidamente descriminado. A nota, relatério
das execugdes e insumos devera constar carimbo e assinatura do
secretario da pasta;

A programag@o semanal de pagamento na Tesouraria obedece aos
periodos de: 10, 20 e 30 de cada més.

Encerramento contabil: até dia 05 do més subsequente ao de vigéncia.

IMPORTANTE:

As LIQUIDACOES deverao ocorrer dentro do
meés vigente das aquisi¢des, salvo justificativa por
ocorréncia que fuja ao controle da administracao.

MULTAS e JUROS decorrentes de atrasos ou
nao envio das mesmas para pagamento serao de
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responsabilidade da Secretaria ou
responsavel;.

O mesmo relativo as MULTAS DE TRANSITO, |
estas sao injustificaveis, uma vez que as leis de |
transito regentes sao claras, portanto sdao de
inteira responsabilidade do condutor, devendo
estes serem constantemente instruidos quanto
aos cuidados na condugao dos veiculos publicos

SECRETARIA DE EDUCACAOQ

v' A merenda escolar deve atender integralmente as exigéncias legais.
Relatério mensal devera ser encaminhado no corpo do relatério da
secretaria constando cardapio semanal por programa, forma de
armazenagem e conservagao; distribuigao e aceitagdo por parte do corpo
discente. Respeitar os limites de repasse, mantendo a qualidade e o néao
desperdicio. Cumprindo a determinagdo de no minimo rateio de 30% do
que for gasto, sendo investido na Agricultura familiar.

Transporte escolar com qualidade, devendo ser acompanhado de perto por
servidor responsavel.

Os comunicados e notificagdes no que dizem respeito ao acompanhamento
do transporte escolar devem ser feitos por escrito com prazo claro de
regularizagao e descri¢cao das punigdes cabiveis.

CONSUMO EM GERAL

v As secretarias e setores devem ter criterioso controle com o consumo em
geral, tais como energia, agua, telefone, géneros alimenticios, de limpeza e
material de expediente. Reaproveitando papel de rascunho, s6 efetuando a
impressao apds a devida conferéncia textual, etc. No caso de energia,
embasa e telefone, as secretarias deverdo acompanhar rigorosamente os
setores. A controladoria encaminhara planilhas de langamentos completas
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anualmente, com os gastos por periodo para comparativo. Caso o problema
seja técnico, solicitar a manutencao imediata atraves de correspondéncia.

PRAZOS

v Prestacdes de contas em geral — SIGA, E-TCM, notificagdes, convénios da
educacdo, saude, SICONVI, SIOPE, SIOPS, SICONFI, vencimentos em
geral, total atencao e comprometimento das Secretarias e setores
responsaveis, sao estas as unicas responsaveis por problemas decorrentes
nos atrasos e ou nao homologagao devida no prazo, sob pena de serem
responsabilizados em casos de multas ou san¢ées decorrentes de atrasos
ou nao cumprimento das determinagdes legais.

No caso de prestacbes de contas que nao passam pela controladoria, o
envio de cépia do protocolo de homologagao devera ser encaminhado ao
setor para o devido controle. Caso ocorram atrasos, estes deverao constar
a devida justificativa.

Pra aumentar a transparéncia e melhorar os mecanismos de controle em
relagao a Resolugao 1.120/2005 do TCM/BA, cada secretaria enviara um
relatorio mensal a Controladoria, sendo o prazo de envio até dia 10 de cada
més, contendo todas as informagées pertinentes por area, garantindo uma
melhor transparéncia dos atos administrativos, incluindo imagens
fotograficas das agoes diversas (palestras, capacitagées, campanhas), bem
como de armazenagem (almoxarifado), distribuicdo (merenda escolar,
cestas basicas e enxovais) . (Saude, Educagdo, Assisténcia Social,
Administracao, Agricultura e Finangas).

O mesmo prazo, 10 de cada més para o envio de relatério relativo a
OUVIDORIA por telefone sob responsabilidade do setor de Comunicacgao.

Alimentagao do sistema em tempo real. O levantamento dos langamentos
sera feito todo dia 22 de cada més, salvo feriado ou finais de semana, para
que o setor tenha tempo habil para a correcao das inconsisténcias. Todas
as informagdes langcadas sao de responsabilidade do setor. O
acompanhamento é feito através de relatérios emitidos pelo proprio sistema
que sera comparado por relatorio encaminhado pelo setor a Controladoria,
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nesse caso mais especificamente: Licitagdes e Contratos, Combustiveis,
Patriménio, que deverao estar na controladoria ate a referida data, 22. Os
setores contabil e RH geram protocolo, e os langamentos de obras e
medi¢ées e publicidade, passam pelo Controle onde ja ocorre a devida
conferéncia. Qualquer alteragdo de lancamento até o final da vigéncia
devera ser informado. Ao final do prazo e apos as regularizagées devidas,
novo levantamento das inconsisténcias sera feito.

O objetivo da gestao é sanar qualquer necessidade de reabertura do SIGA
posterior a sua vigéncia. Para tanto pedimos atengao e responsabilidade
nos langamentos. E qualquer duvida devera ser sanada em tempo habil
com a Controladoria e ou Assessoria através do contato: (77) 98859-8464
falar com Samuel.

LICITACOES

v' As solicitagdes encaminhadas ao setor devera constar a especificacao,
justificativa e documentos correlatos de forma organizada e legivel, assim
como a autorizagdo do gestor. A norma é valida para qualquer modalidade
licitatoria. O modelo de solicitagao ja é de posse das Secretarias. Duvidas
podem ser sanadas no proprio setor, na assessoria juridica ou
controladoria.

Edital, publicagdes, etc. fazem parte de um processo demorado, para tanto,
a solicitagdo correta e com antecedéncia necessaria é de extrema
importancia para que o processo corra dentro das lisuras da lei, cumprindo
seu principal objetivo que é o pleno favorecimento das necessidades da
gestao.

Para as dispensas licitatorias em especifico, solicitamos atencao
redobrada, uma vez que tratam-se de procedimentos com empenho global,
que compromete recursos durante o exercicio devendo apenas ser
adotados em caso de uso efetivo por parte da secretaria demandante.

IMPORTANTE

A falta de planejamento
compromete as contas anuais.

O uso indevido das modalidades
licitatérias; o ndo cumprimento de
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prazos; a legalidade das agbdes sao
passiveis de rejeicao de contas.

PATRIMONIO

v" No tombamento em geral existem duas classificagbes patrimoniais
(materiais de consumo e materiais permanentes) para tanto, as secretarias
e o setor de compras deverdo ter atengdo na elaboragdo das SD's,
distinguindo bem as situagdes para que nao ocorram erros de empenho e
lancamentos.

Copia das notas fiscais, assim como do empenho devera ser de imediato
encaminhado ao setor para o devido langamento e tombamento (cépias
legiveis).

O relatério com os langamentos em sistema e protocolo de exportagdo ao
SIGA devera ser encaminhado a controladoria até dia 22 do més para a
devida conferéncia.

O setor devera manter atualizados os termos de responsabilidade por setor,
dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, devendo periodicamente
manter acompanhamento dos mesmos.

Itens danificados ou cedidos a outros setores deverdo constar em pasta
com a devida destinagao por escrito.

A depreciagao e procedimentos para inventario, evidenciagdo, mensuragao
e reavaliagdo de bens ativos devera obedecer aos critérios determinados
por lei.

RECURSOS HUMANOS

Nomeagoes e exoneragbes s6 com autorizagéo escrita do Gestor;

Fichas de nomeagdo com preenchimento completo e legivel, contendo
copias legiveis de documentos completos (RG, CPF, CTPS, comprovante
de residéncia atual, certiddo de dependentes e para homens a reservista) e
dados bancarios (de preferéncia uma cépia do cartao bancario) para que
nao ocorram duvidas nem atrasos no repasse do pagamento mensal.

A data limite para a entrega da frequéncia é todo dia 10 de cada més;
Alteragao em folha de pagamento so através de oficio.

E exigivel do corpo de Agentes Politicos a entrega anual de cépia da
declaragao de imposto de renda para manutengao da pasta cadastral.
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IMPORTANTE:

E imprescindivel o controle efetivo no
recebimento e envio de documentos, devendo
estes estarem legiveis e auténticos para
evitarmos cobrangas por notificagédo por parte do
Tribunal de Contas.

Documentos inadequados serdo devolvidos para
a devida regularizagéo.

Imprescindivel também 0 controle e
acompanhamento, uma vez que os documentos
devem ser encaminhados integralmente, sob |
responsabilidade do setor de origem. i

TRIBUTOS

v" Encaminhar relatorio atualizado mensalmente a assessoria juridica,
controladoria e setor Contabil da Divida ativa tributaria e nao tributaria
atualizados por contribuinte e tipo de imposto, contendo a dltima inscrigao
efetivada em controle proprio e os eventuais cancelamentos, que devem
ser procedidos mediante processo administrativo.

Prestar contas mensalmente junto ao setor contabil relativos aos
recolhimentos tributarios para fins de conciliagao bancaria correta.
Apresentar relatério mensal para a assessoria juridica, controladoria e
contabilidade acerca das medidas adotadas para a cobranga da divida
ativa, especificando-as, e informando o quantitativo das agées ajuizadas.
Ao final do exercicio, prestar contas de forma integral, encaminhando os
processos de cobranga ao setor contabil, bem como a relacao atualizada,
contendo todas as informacgoes pertinentes.

IMPORTANTE J

bt L \
Topicos que ensejam ‘

rejeicao de contas.
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CAPACITACOES

v' As secretarias devem promover e estimular as capacitacées de seus
servidores, em prol de melhores qualificagcées e elevando o nivel de
eficiéncia e eficacia interna.

AUDITORIAS

v" Na falta de setor especifico para as auditorias, estas correm sob
responsabilidade da Controladoria Geral do municipio. E realizada
integramente nos processos licitatérios e suas modalidades e processos de
pagamento até sua liquidagédo, ficando no modo de amostragem os
pagamentos, conciliagées bancarias e demais relatérios contabeis. Nos
casos de obras em geral, itens de almoxarifado central e por secretaria, e
procedimentos das secretarias afins, o setor de Controladoria contara com
0 apoio de servidores nestes setores, que prestaréo relatérios mensais dos
procedimentos adotados no periodo.

SANSOES E PUNICOES

v' O nao cumprimento das orientagbes é passivel de notificagcdes e/ou
processos administrativos conforme verificagdo da ocorréncia.

v' Qualquer dificuldade, sugestao ou reclamacgédo devera ser feita por escrito
ao setor de controladoria para a devida analise, caso ndo possam ser
resolvidos na boa disciplina das secretarias.

Alteragbes que ocorram durante o exercicio sera informado mediante
circular (por e-mail ou correspondéncia oficial).
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Atenciosamente

“Por tras de uma boa equipe de trabalho esta o espirito
de unido capaz de alcangar os resultados mais
incriveis.”

Florindo Franklin Ribeiro da Silva

Controlador Interno

\ £

Delci Alves Luz

Prefeito Municipal
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