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INSTRUCAO NORMATIVAS SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N2 001/2021

APRESENTACAO

Ressaltando a importancia da padronizagao das atividades e rotinas internas,
estes procedimentos tem como objetivo a garantia da continuidade do servico
publico, a melhoria da eficicia e eficiéncia operacional, a impessoalidade nos
procedimentos e rotinas internas, transparéncia publica, a fim de promover a
organizacao das atividades, a utilizacdo inteligente do tempo, seguranca na
execucdo dos trabalhos, assim como elevar o nivel de conhecimento dos agentes
publicos e da sociedade, buscando assim uma administracao cada vez melhor e
mais proximo do ideal. Também tem como objetivo auxiliar e orientar os
servidores que atuam na Administracdo. Os procedimentos evidenciam os
instrumentos que substanciam o escopo do trabalho, as técnicas de auditoria, os
tipos de controle, a emissdao dos pareceres e dos relatdrios. Estes instrumentos
sdo essenciais no planejamento das atividades de auditoria para atingir os mais
elevados padrdes de qualidade e aprimoramento da Administracao Publica

Considerando que o papel da Controladoria Geral Interna do Municipio é realizar
atividades de manutencdo e aperfeicoamento da Administracdo, elaboramos o
presente procedimentos e rotinas a fim de facilitar o acesso as normas internas.

O Controle Interno tem sua atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, visa a avaliagdo da ag¢dao governamental e da gestao fiscal dos
administradores municipais, em nivel de Poder Executivo, por intermédio da
fiscalizacao contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de subveng¢des e renuncia de
receitas.
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1. RECURSOS HUMANOS

Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei n® 271 e Lei 530 de
Estrutura Organizacional da Prefeitura de Uaud e suas as alteragcbes definem as
atribuicbes do Departamento de Gestdo de Pessoas, o presente vem estabelecer

procedimentos relacionados as suas atividades didrias, tais como:

1.1 Receber as Informacdes das Secretarias até o dia 20 de cada més com
objetivo de confeccionar e processamento da Folha de Pagamento, chegando apds essa

data serd inserido no més subsequente;

1.2 O Setor de Recursos Humanos, deverd encaminhar a Folha de

Pagamento até o dia 25 de cada més para o Setor Contabil para as devidas providéncias;

1.3 Somente inserir qualquer alteracdo na folha através de Formulario
Individual do Funciondrio assinado pelo Secretdrio da pasta, Secretdrio de Administracdo,

Planejamento e Financas e o Prefeito Municipal; Conforme Anexo |

1.4 Somente inserir Admissao de Funciondrio acompanhado de toda
documentacdao necessaria para alimentar o sistema de Folha de Pagamento e
acompanhado de Contrato ou Nomeacdo devidamente assinada. As Contratacdes
Temporarias deverdo ser precedidas de solicitacdo, com as devidas justificativas da

necessidade da contratacdo, observando-se o disposto em Lei Municipal;

1.5 Prestar informacdes a Controladoria Interna referentes as
irregularidades verificadas no setor, alertando sobre os riscos e indicando as medidas que

deverao ser adotadas previamente;
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1.6 Calcular e emitir as respectivas guias de encargos da folha de
pagamento dentro dos prazos estabelecidos, encaminhando-as tempestivamente a

Secretaria de Administracao, Planejamento e Financas;

1.7 Informar a drea de Contabilidade quaisquer ag¢bes ocorridas ou a
ocorrer que possam afetar expressivamente o volume de despesas com pessoal, fazendo
demonstrativos de elevacdo dos gastos através de graficos, ou outros instrumentos

gerenciais;

1.8 Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores,
emitindo relatdrios financeiros para fluxo de caixa da Secretaria de Administragao,

Planejamento e Financas;

1.9 E obrigatéria a marcacdo didria de ponto eletrénico ou assinatura em
livro ou folha de presenca, a todos os servidores da administracdo, exceto para os

ocupantes de cargos de chefia, assessoria e agentes politicos;

1.10 O chefe imediato tem autonomia para justificar e/ou abonar faltas e
atrasos dos servidores sob sua lideranca, ouvido o secretdrio da drea e com a devida

compensacao pelo servidor beneficiado:

1.1 A concessdo de licenca sem vencimento ou outras por periodos
superiores a 30 (trinta) dias, deverd ser precedida de parecer favoravel da Assessoria
Juridica e do Secretdrio da area, que deverdo atestar que a licenga ndo acarretara

prejuizos para o bom desenvolvimento dos trabalhos

1.12 Na concessdo de licencas médicas aos servidores deverdo ser

observados o que dispde a Lei 636/2021 que cria a Junta Médica do Municipio;
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2. LICITACOES E CONTRATOS

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Legislacdo vigente, os
Procedimentos de Contratacdo serdo formalizados inicialmente por cada Secretaria
requisitante através de Comunicacao Interna, acompanhado de todas as informagdes
necessarias ao fiel cumprimento das normas estabelecidas na Lei 8.666/93 e no Termo de

Referéncia.

2.1 No Termo de Referéncia os materiais solicitados serdo descritos com
as especifica¢Oes técnicas e de padrao de qualidade possiveis, vedada a citagao de marcas

ou outro elemento que direcionem a compra para determinado produto.

2.2 Toda aquisigao/contrata¢do de bens, obras e servicos de engenharia,
servicos comuns, deverd ser precedida de licitagdo e nos casos de exce¢bes previsto em
lei sera através de formalizagdo de processo de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
conforme disposto na Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n° 10.520/02 e demais

disposicdes legais aplicaveis, sendo sempre acompanhado de Justificativa;

2.3 Somente serd desencadeado o0 processo mediante o
encaminhamento do Termo de Referéncia elaborado em estrito cumprimento a

Legislagdo vigente e acompanhado:

- Mapa de Apuracgao;

- Cotagbes de Precos

- Comprovacao de existéncia de dotacdo or¢camentdria

- Autorizagdo do Prefeito para abertura do Processo Administrativo

OBS: Quando nao atender todos os requisitos anteriores o Processo sera

devolvido para a Secretaria solicitante.
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2.4 O Setor de Licitagdo examina se os documentos estdo em

conformidade em seguida:

- Elaboragdo do Edital de Licitacao;

- Parecer Juridico;

- Publicagdo do Aviso e Edital na pagina Oficial do Municipio e Didrio
Oficial do Municipio;

2.5 Examinar se os documentos e a proposta estdo em conformidade
com o ato convocatdrio, bem como os respectivos julgamentos e a pratica dos demais
atos necessarios, visando a escolha da melhor proposta para o Municipio de Uauad - Bahia
e quando necessario de um julgamento especifico solicitar profissional técnico para emitir

parecer;

2.6 Decidir sobre a habilitagdo ou inabilitacdo dos proponentes,

conforme tenham ou ndo atendido as condi¢Ges previstas no ato convocatdrio;

2.7 Havendo Ganhadores, encaminha o processo para analise e parecer
da Procuradoria Juridica e Controladoria Interna em seguida para o Prefeito Municipal
realizar a Homologa¢do e Contratagdo, sendo em seguida providenciado as devidas

publicagdes;

2.8 Encaminha o Processo para Contabilidade e Setor de Contratos para
as devidas providéncias, sendo necessario a emissao da Nota de Empenho e anexar ao

Processo Licitatdrio;

2.9 O Setor de Contratos através de planilha de acompanhamento terd a
responsabilidade junto ao Setor de Compras o controle dos saldos contratuais. Sendo

necessario emitir declaracdo no momento da liquidagao;
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2.10 O pedido de prorrogacdo de aditivo de prazo, aditivo de valor e
reequilibrio financeiro de contrato deve ser encaminhado para Secretaria de
Administra¢do, Planejamento e Finangas, acompanhado de cdpia do contrato original,
contendo argumentos que justifiquem a necessidade da prorrogacdo, de manifestagdo
do contratado de que tem intengdo da prorrogacdo pretendida e demonstragdo de que a
prorrogacao do contrato € a medida mais vantajosa para a Administracdo, sendo
necessario que o pedido seja realizado 30 dias antes do vencimento no caso de aditivo de

prazo e os demais de acordo a necessidade;

3. SETOR CONTABIL

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei 4.320/64 e Lei 101/2000

o Setor Contabil devera:

3.1 Criar relatdrios gerenciais utilizando planilhas e graficos que ofereca
subsidios, dados e informagdes para auxiliar o Controlador Geral do Municipio de Uaud na
elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com énfase no Plano Plurianual, Lei de

Diretrizes Or¢camentarias e na Lei Orcamentdria Anual;

3.2 Manter controle da execug¢dao or¢camentdria, em especial no que se

refere a suplementagbes;

3.3 Manter controle da execugdo das metas previstas no Plano Plurianual

pertinentes ao Poder Executivo;

3.4 Instruir formagdo de processo de pagamento de despesas, incluindo

no histérico das notas de empenho nimero do processo, e a modalidade de licitagao
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(quando for o caso) observando a numeracdo cronoldgica das notas de empenho, néo

sendo permitido a numeracdo acompanhada de letras (exemplo: 158-A);

3.5 Prestar orientacdo na retencdo e contabilizacdo de INSS dos

prestadores de servicos e Servidores, fazendo incluir seus nomes na GFIPS;

3.6 Elaborar mensalmente os relatérios resumidos da execucdo
orcamentdria, gastos com pessoal, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

prestando esclarecimento ao Controlador Geral Interno do Municipio de Uaud

3.7 Recomenda-se que a Contabilidade gerencie a organizagdo das
pastas contendo os comprovantes de despesas e receitas promovendo os registros
contabeis e elaboragdo dos demonstrativos mensais e do Balango Anual em obediéncia a
Resolu¢do do Tribunal de Contas dos Municipios e anexado na Plataforma do E-TCM

atendendo o calenddrio determinado pelo TCM/BA;

3.8 Certificar e declarar a existéncia de saldos or¢amentarios disponiveis

para integrar os processos licitatdrios, nos termos da Lei Federal n° 8.666/93;

4. SETOR DE TRIBUTOS

Sem prejuizo das atribui¢bes estabelecidas no Cddigo Tributario Municipal
e demais legislages pertinentes o Setor de Tributos devera:

4.1 Manter cadastro atualizado da divida ativa;

4.2 Emitir notificagdo e carta de cobranga amigavel aos contribuintes inscritos em
divida ativa;

4.3 Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de notificagdo ou de
imposicdo de multa que nao tenham sido pagos em prazos determinados;
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4.4 Controlar e conferir a divida ativa atualizando-a na forma da Lei e Controlar os
prazos prescricionais e decadenciais;

4.5 Encaminhar os processos tributdrios administrativos para a Procuradoria-Geral do
Municipio para execugdo fiscal;

4.6 Registrar a baixa da divida paga pelo contribuinte

4.7 Depois de esgotadas as tentativas de receber os créditos tributdrios, ndo havendo
interesse do contribuinte em regularizar as pendéncias, a Secretaria Municipal de
Planejamento, Administracdo e Finangas, através da Divisdo de Tributos, remeterd a Certiddo
de Divida Ativa, através de processo administrativo, a Procuradoria Geral do Municipio para
que esta ingresse com a Execugdo Fiscal;

4.8 Outras recomendagdes ndo mencionadas neste Manual de Procedimentos e
Rotinas deverdo ser observadas no Cédigo Tributario Municipal e demais legislagdes vigentes

5. CONCESSAO DE DIARIAS

5.1 A diaria sera concedida mediante Comunicacdo Interna da Secretaria que o
Funcionario é lotado e encaminhado para Secretaria de Administragdo, Planejamento e
Finangas instruido com os seguintes documentos:

5.2 Requerimento padrao solicitando a concessdo das didrias, preenchido
corretamente no formulario de Concessao de Didrias;

5.3 Comprovante do evento que gerou a solicitagdo da didria;

5.4 Ndo havendo comprovante do evento que gerou a solicitagdo de didria, o
requerente devera apresentar junto do Formulario de Diarias Declaragdo com a devida
justificativa para a auséncia do mesmo, sendo necessario entregar o comprovante no retorno
da viagem
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CONCLUSAO

Os casos nao previstos neste Manual os setores deverdo seguir as Legislagbes
Vigentes e permanecendo as duvidas, solicitar parecer da Procuradoria Juridica e da
Controladoria Interna. E também no decorrer da Administracdo estaremos editando outras
Rotinas e Procedimentos com objetivo de cada vez mais atingirmos os principios que
norteiam a Gestdo Publica.
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