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APRESENTACAO

A atual gestdo do municipio de Conde/PB, representada pela Prefeita Marcia
Lucena, comprometida com o correto gerenciamento da coisa publica, e em
atendimento aos principios que regem a Administragdo Publica, imprimiu esforgos
na implementacdo do Sistema de Controle Interno, criando e fortalecendo
nstrumentos de controle, a ser coordenado pela Controladoria Geral do Municipio:

A implantacdo do Sistema de Controle Interno e uma exigéncia
constitucional gque proporciona a administragdo publica a oportunidade de adotar
rMecanismos que assegurem, entre outros aspectos, o cumprimento das exigéncias
legals e a otimizacdo na aplicac®o dos recursos plblicos, a fim de garantir 2 malor
eficiéncia nos gastos e melhores resultados a coletividade.

A Controladoria Geral do Municipio de Conde/PB é o 6rgdo central .do
Sistema de Controle Intemno municipal, sendd uma de suas atribuicbes a
assinalacdo de formas de controle intemo, que poderd ser executado por meio de
tarefas cujas rotinas sa0 estabelecidas em normas procedimentais.,

Na busca do aprimoramento de mecanismos para promover a otimizacdo na
destinacdo dos recursos publicos, para evitar fraudes, erros e/ou desperdicios gue
prejudicam a obtencdo dos resultados almejados, iniciou-se a Implantacée do
sisterna de controle interno com regulamentacdo da matéria através de leis e
decretos, para, em sequéncia, promover a elaboragdo do Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle do Municipio.

Este Manual & o0 conjunto de instrugfes normativas do municipio que visam
imprimir a padronizacdo das atividades e rotinas de trabalho no dmbito da
Prefeitura Municipal de Conde/PB. Tais normas orientam as variadas atividades de
rotina interma e contemplam os respectives procedimentos de controle, visando
facilitar & assegurar o controle interno, além de contribuir para a garantia da
continuidade do servico publico & impessoalidade na execucdo dos procedimentos
de rotinas internas, posto que se propde a ser um aliado dos servidores que podem
consultd-lo a fim de executar de forma correta os procedimentos de rotinas internas
relativos & sua Secretaria.

Ressaltamos que, para implantacéo deste modelo de Controle Interno, a
CGM envelveu as demais Secretarias para uma realizacdo conjunta, Garantic a
elaboracdo de instrugdes normativas que sejam eficientes & eficazes foi o nosso
forco no desenvolvimento do modelo. As instrugdes normativas desdobram-se em
rotinas de trabalhg, que cumpram o papel de exercer o controle nas agoes da
Administracdo, Assim, frisamos que foi fundamental a participagdo das demais
Unidades Administrativas do Poder Executivo, que tambem atuam no exercicio dos
pontos de controle estabelecidos nas normas e regulamentos afetos & sua area de
atuacgdo.
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i. INTRODUCAO

A inexisténcia de uniformizacdo das rotinas de trabalho pode resultar em
duplicacdo de tarefas, levando a perda de tempo & desperdicio de recursos publicos,
diminuigdo da gqualidade, risco de descumprimento de objetivos e prazos,
improvisacdo inadeguada que acarretam, por vezes, erros € retrabalhos, devido a
falta de visibilidade do processo como um todo.

O estabelecimente de padrées de operacionalizacdo das rotinas
administrativas internas contribuird para o ganho em agilidade e clareza na
execucdo das respectivas atividades e procedimentos realizados no ambite da
Prefeitura Municipal de Conde, proporcionando maior transparéncia de gestdo aos
organismos de controle, traduzindo-se, ainda, numa ferramenta de auxilio ao
gestor, visando o atendimento ao principio da eficiéncia,

Portanto, a finalidade deste manual € uniformizar procedimentos, descrever
rotinas e servir como instrumento orientador para racionalizacdo de metodos
relacionados as acdes administrativas, que s3o por si ¢ foco de aces de controle
intermno.

1.1. DO CONTROLE INTERNO

O termo CONTROLE, em sentido amplo, pode ser definido como toda
atividada da varificacdo sistematica de um registro, exercida de forma
permanente ou periadica, consubstanciada em documents ou outro meio, que
exprasse uma acdo, uma situacdo efou um resultado, com ¢ objetivo de vernficar
& estd em conformidade com o padrao estabelecido, ou com o resultado
esperado, ou, ainda, com o gue determinam a legislacao e as normas. Em outras
palavras, so existe determinado controle sa:

a) o procedimento estiver especificado em alguma norma interna; e
b) for executado sistematicamente, com frequéncia e  condigbes
predeterminadas, e de maneira uniforme.

Por outro lado, em sentido mais estrito, CONTROLE INTERNO & definido
como o conjunte de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados,
utitizado com vistas a assegurar que o obietivo dos drgdos & entidades da
administracéo publica sejam alcancados, de forma configvel e concreta,
evidenciando eventuais desvios ao longo da gestao, até a consecugao dos objetivos
fixados pelo Poder Publico,

Assim, o CONTROLE INTERMNO deve ser desempenhado atraves da
conjugacdo da estrutura organizacional com o0s mecanismos de controle
estabelecidos pela administragdo, incluindo as normas internas que definem
responsabilidades pelas tarefas, rotinas de trabalho e procedimentos para
revisdao, aprovacdo & registro das operacdes, envolvendo todos os aspectos
que envolvem os atos administrativos.
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Com esta concepcan, o CONTROLE INTERNO dewve ser estruturado para
enfrentar os riscos e fornecer razodvel seguranca de que sejam alcancados os
sequintes objetivos:

» Execugdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das operacdes;
»  Cumprimento das obrigagdes de prestar contas (accountability)

»  Cumprimento das leis & regulamentos aplicaveis;

* Salvaguarda dos recursas para evitar perdas, mau Uso e danos.

implemen ntroles internos deve cuidar para que o
sistema tenha cardter preaventivo, seja exercido permanentemente, e esteia voltado
para a correcd@o de eventuais desvios em relagdo aos parametros estabelecidos,
como instrumento auxiliar de gestio.

Dito isto, transcrevemos o conceito de Sistema de Controle Interno
esbocado por José Osvaldo Glock, em seu Guia para Implementacdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Pubiica. Vejamos:

"Conjunto de procedimentos de conteple inseridos pos diversos
sistermas administrativos, execuladas no dia a dia ao longo da
estrutura organizacional, visando a salvaguarda dos ativos, a busca
da eficiéncia operacional, o cumprimento das normas legais e
regulamentares e & exabiddoc e fidedignidade dos dados e
informagdes. ™

A modelagem adotada pela Controladoria Geral do Municipio para a
implantacdo do Sistema de Controle Interno foi 8 sugerida no citado Guia, que
divide a Administragdo em grandes grupos de atividades exercidas no ambito da
estrutura organizacional do Poder Executive, denominados sistemas
administrativos ocu macrofuncoes.

1.2. DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

E relevante dizer que um sistema administrativo abrange todo o conjunto
de funcgtes afins, envolvendo todas ou algumas das unidades administrativas da
estrutura organizacional, que executem procedimentos coordenados e crientados
pelo 6rgdo central do sistema, convergindo, assim, para a obtencdo de algum
resultado.

A definicdo de sistemas administratives, bem como o5 oOrgdos
responsaveis foram estabelecidos no Decreto Municipal n® 038/2017. Cada sistema
administrativo é composto por instrucdes normativas pertinentes a cada area de
atuacdo especifica, tais como; Compras & Licitacdo, Tributos, Or¢camento, Educacio,
Gestao de Pessoas, Saude, Obras e Servigos, Controle Patrimonial etc.

A elaboracdo deste Manual de Rotinas Internas 2 Procedimentos de Controle
tem como objetivos precipuos:

= Padronizar a execucdo das rotinas e dos procedimentos administrativos;

= Sistematizar os fluxos e rotinas administrativas;

& Facilitar o funcionamento da administracdo, trazendo melhorias na
Comunicacao interna;

= Reduzir o tempo gasto com processes; e

= Aprimorar a qualidade dos servicos ofertados.
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2. INSTRUCOES NORMATIVAS

As Instrucdes MNormativas constituem Importantes ferramentas para a
Administragao Plablica Municipal, posto que elas proporcionam a padronizagao de
atividades e rotinas de trabalho, propiciando a execugdo de atividades
administrativas de maneira impessoal e uniforme.

Dada a2 sua relevancia, € imprescindivel gue o agente publice conhega as
Instructes MNormativas vigentes, pois a sua aplicacgo, em caso concrato, traduz-se
em melhoria no desenvolvimento & fluxo das atividades afetas & sua unidade de
trabalho.

As IN's dever8o ser permanentemente objeto de revisio, para atualiza-ias
em razao de mudancas na legislageo ou para garantir melhores resultados
decorrentes da sua aplicagdo.

As Instrucbes Normativas vigentes, em andamento ou plansjadas para o
Municipio de Conde-PB estdo relacionadas no guadro abaixo, organizadas por
Sisterna Administrativo e respectivo Orgao Central.

Sisterna Orgdo Central e e e
Administrative |  do Sistema Instrucso NErRe mﬂﬂg Controle
IMN SCI 001 - Elaboracda das Mormas de Procedimentss de
Controle
5CY - Sistema Controfadoriz IN SCI 002 - Atendimenic a Equipes de Controle Externo
de Contriole Geral do IN 5CI 003 - Tomadas de Contas Espectal
Interno Municipio IM SCI 004 - Prestacio de Contas Anuais
IM SCI 005 - Transparéncia Ativa e Passwva
IM SCI 006 - Prestacio de Servicos Pablicos = Ouvidoria
SCL - Sistema Secretaria IN SCL 001 - Aguisicio de beas e servigos
de Compras & Municipal de IM SCL 002 - Cadastre de Fornecedores
Licitarhes Adrryinistra G IMN SCL 003, - Adesio a Ates de Registra de Pregos
SCC - Sistema Secretaria IM SCC 001 - Formalizacdo de Contratos
de Contratos e Municipal de IN SCC 002 - Convénios Concedidos
Canveénios Administracdo IN S0C 003 - Procedimentos de Responsebilizecio
Admilnistrativa
SED - Sistema Secretaria de IN SED 001 - Merenda Escolar
de Educacao Educacao, IN SED 002 - Transporte Escolar

Esporte Culbura

| IN SED 001 - Centro de Cratividade Cultural

| TN SPO 001 - Elaboracho do PRA

SPO - Sistema CairatbiE | IN SPO 002 - Flaboracio da LDO
de Munic ﬂlr:]l: | IM SP0D 003 - Elaboracio da LOA
Planejaments 2 Fr;rn-e'aErlenbc:: i IN SPO D04 - Estimativa do Impacts Orgamentario
Orgamento 4 Financeiro
IM SPO 0O5 - Acompanhaments o monitoramento do PPA
STR - Sisterma Secretaria IN STR 001 - Controle da Frota de Veiculos
de Transportes Municipal de IN STR 002 - Manutencies Preventiva e Corretiva
Administragho | IM STR 003 - locaciodeveicules .|
SEI - Sistema Segge;;nri;ada IN SFI DD - c?;;;ian de adia ntementt:ns,.’suprlmentﬂ de
Frmneeny Municipal IN SFI 002 - Programacio financeia
SPA - Sistema Secretarla IN SPA 001 - Regisbro & Contrale de bens mdveis
de Contrele Municipal de IM SPA 002 - Inventarios periddicos
Fatrirmonial Admimlstragdo IN 5PA 003 - Desfazimento de bens movels
IN SPA 004 - Dano patrivnenial (Perdimento de bans)
ERe 'dilsmma Secretaria IN SPU 001 - Desapropriagies de imdveis
; Municipal de IN SPLU 00X - Fincalizacas de obrdy particulamsa
PI“TJEI_‘E;?W Plaméfaments: | [N SPU 003 - Parcelamento doscle
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SAS - Sisterma | Secretarla Mun.
de Acdo Social de Trabalho 2 | IN 5AS5 001 - Politica de Assisténcia Soclal
Acdn Social
S0P - Sistema Secretaria IN S0P 001 - Licenciamento, confratacdo, execucdo,
de Projetos e Municipal de fistalizagio e recebinsents de obras e servigos
Obras Publicas Infraestrutura die engenbaria
IN SPO D02 - Tramscrichoe de dados para 0 sistema da
cofbribe gda TEE = [sEg-ihras
S55P - Sisiema Secretaria IN S5P 001 - Controle g disiribuicee de medicamentos
de Sande Municipal de IN SSP D02 - Trandgorte de pacientes
Publica Saude IN 55P D03 - Acondicienamente & desbinacho de resducs
silidos de savde {lixo hospitalar)
IN S5P 004 - VigHancls sanitaria
IN 55P 005 - Vigidncla Epidemiciogica
SGP - Sisterna Secretaria IN SGP 001 - Admissio de pessoal efetivo
de Gestao de Municipal de | 1y 5GP 002 - Nomeacso; destitulcio de comissionados
Pessoas Adminisbtracaa | ry SGP 003 - Procedimentos Disciphinares
SPP - Sistema Instituto de IN SPP 001 = Conbrole da racerta previdlanciaria
de Previdéncis Previdéncia IM SPP 002 - Realizacho de despesas agmintstrativas
Pripria Municipal IN SPP D03 - Concessho de benaficins
SCO - Sisterna. | Secretaria da IN SCO D01 = Geracdo, divialgacdn & arompantemanta dos
da Fazenda digmoairativos da LEF
Contabilidade Municipal EM SC0 D02 - Elaboragdd da demonitrakivh dos gasios nas
areas de pducscdo & sadds
IN SCO 003 - Elghoragdo = gncaminharmento ca PCA a0
TCE
STB - Sistema Secretana da IM STE 001 - |ancamenta, arrecadacan, haiza e
de Tributos Farenda flacalizacda 2e tribuics
Municipal IN STB 002 - Inscrigdo, controle & babia da Divida Ativa
Tributdria
IN 5TB 003 - ManutencSo dio cadastrm imobifiarih
SMA — Ststeyno Secretarla IN SMA 001 — Licenciamento e fscalizacto amblental
de Meio Municipal de IN SMA 002 -
Amhiente Meio Ambheris
5TU - Sistema Secretaria
de Turksimg Municipal de IN 5TU 001 - Atividades de promaogac de turismo
Turismo
S5JU - Sistema Procuradaria IMN SIU 001 - Exscucao fscal da Divida Ativa
Turidicn Geral do IM SJU 002 - Cortrale dod processos adminisbrativod &
Miunicipio Judiciais
SCV - Sistemna Secretaria IM SCV 001 — Calebracdo de convénios e congéneras com a
de Convénios e Municipal de Ui
Consércios Planejaments | IN SCV 002 — Celebracio de convénios e congéneres com o
! Estada
Wvigentes Eem andamento Bplanejadas
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3. MAPEAMENTO DE PROCESSOS - FLUXOGRAMAS

O mapeamento dos processos @ fundamental para a elaboraciio das normas
de procedimentos, Tal mapeameanta proporciona a visualizacdo das dificuldades na
execucdo das rotinas, inclusive a identificagdo dos pontos de controle mais criticos,
trazende maior agilidade no desenvolvimento das atividades peculiares das
Unidades Administrativas.

Os procedimentos foram mapeados pela Controladoria e submetidas &
avaliacao dos diversos setores das Secretarias envolvidas no processo, bem como
guardando adequacao de conformidade com a estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Conde.

O referido mapeamento de cada procedimento foi apresentado atravas de
fluxograma, gue é uma representacdo grafica de um processo ou rotina de
trabalho geralmente feite atraves de figuras geomestricas e setas gue demoanstram,
de forma descomplicada, a transicac de informacoes entre os elementos gue o
compdem.

Melhor dizendo, um fluxograma @ um grafico em gue se representa o curso
ou caminho percorrido por certo elemento (por exemplo: determinado documento,
determinada atividade), atraves de vadrios departamentos da organizacdo, bem
como o tratamento que cada setor vai lhe dispensando.

O fluxograma & fundamental para a simplificacdo e racionalizacdo do
trabalho, pols proporciona um entendimento geral do processo para todos os
envoividos, sejam aqueles gue entregam recursos e informactes para que ele se
inicie ou para aqueles que operam o processo,

Dessa forma, a utilizacao de um fluxograma no mapeameanto de
processos possibilita uma visdo formal do processo, de seus agentes; das
tarefas que devem ser executadas e em que ordem, que procedimentos
seguir, guais o5 documentos usados e outros detalhes, descrevendo-se
todos esses pontos de uma forma clara e objetiva.

MNos fluxogramas elaborados para as instruches normativas que compdem
este Manual foram utilizadas as seguintes figuras ou simbologia:

.--"'--'--H\hh-h“'L
Processo ou atividade o H} Decisao / Verificagao
gt
( ) Inicie / Fim Referéncia fora da péagina
Subprocesso (em outro . :
cetor) Referéncia na pagina
Documento | Conector
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4. ATUALIZACAO DO MANUAL

Importante ressaltar que o conteGdo deste Manual serd atualizado pela
Controladoria com & parceria das demais Unidades Administrativas, sempre que
houver alteracoes legislativas ou por impulso das duvidas efou sugesties indicadas
pelos seus usuarios, como também pela insercdo de novas instrugdes normativas,
conforme se faca necessario,

Assim, as Instrugdes Normativas e, consequentemente, o Manual, estio
passiveis de revisdes a qualgquer momento. Sempre gue houver necessidade de
padronizar novas rotinas, outras INs poderdo ser slaboradas # agrupadas aos
Sistemas Administrativos estabelecidos. Sendo identificada, ainda, a necessidade
de padronizar outro conjunto de atividades afins, a Administracdo podera,
posteriormente, instituir novos Sistemas Administrativos a partir da alteracdo do
Decreto n? 038/2017.

Por fim, salientamos gue a utilizacdo deste Manual ndo dispensa a consulta
& legislagio de regéncia dos diversos temas aqui tratados.
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°, 001/2017, de 22 de agosto de 2017

L - . » mn4
wErsan Ul

Aprovacao em 22/08/2017

Ato de aprovacan: Becreto n® D55/2017

Crggo Central do SCI: Controladornia Geral do Muniapio
Unidade Responsavel: Controfadoria Geral do Municipio

&

Dispfe sobre orientacdo para slaboracio das

instrucoes normativas referentes a
procedimentos de controle (norma das
normas).

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lel n? 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n® 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. A producdo de Instrucgies Normativas a respeito das robinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura organizacional do Municipio
de Conde - PB, objetivando a implementacdac de procedimentos de controle,
obedecerd ao disposto nesta Instrucdo Narmativa.

Art.2°. Esta Instrucdo MNormativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, da administracio direta e indireta, quer como executoras de tarefas,
quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informaches em meio
documental ou informatizado.

Art. 3°. Para fins desta Instrugdao Normativa, considera-se;

I - FLUXOGRAMA: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.,

II = IHSTRH_EED NORMATIVA: documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagao na execugao de atividades e rotinas de
trabalho.

III - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS COM PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE: coletanea de Instrucdes Mormativas.

IV - PROCEDIMENTOS DE CONTROLE: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacoes inerentes a
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades &fou preservar o patrimonio publico.

W - PONTO DE CONTROLE: aspectos relevantes ermn um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de Indicadores, sobre os guais, em
funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeibos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.
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VI - SISTEMA: conjunto de acles que coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

VII - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades afins, relacionadas a
funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas nas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo orgdo central, com o objetivo de
atingir um resultado,

VIII - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagdo, orientacdc tecnica e supervisdc da unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno,

I¥ - UNIDADES EXECUTORAS: as diversas unidades da estrutura organizacional
que se sujeitam 2 observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos na Instrucdo Normativa.

X - UNIDADE RESPONSAVEL: unidade integrante da estrubtura administrativa do
orgdc central de cada sistema administrativo, que promove a aplicagéo e
acompanhamento das Instrucdes Normativas de sua competéncia.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E RESPONSABILIDADES

Art. 4°, A presente Instrugdo Mormativa Integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Conde - PB, sobre o qual dispdem o5
artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70 e 76 da Constituicdo Estadual e
59 da Lei Complementar n® 10172000, além da Lel Municipal n® 913/2017, gue
dispie sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Conde - PB.

Art. 5°. Constituem fundamentos para a elaboracdo de Instrucdes Mormativas:
I - A necessidade de padronizacao de procedimentos {processos e trabalho);

I1 - O estabelecimento procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias
legais ou regulamentares

II1 - As orientacoes da Administracdo Publica Municipal, que decorre de suas
atividades meio e finalistica, bem como as constatagbes da Controladoria Geral do
Municipio em sua atividade preventiva.

Paragrafo tinico. A definicdo e estruturacdo das Instrucdes Normativas inerentes
ag sistema cabem a8 unidade que atua como drgdo central de cada sistema
administrative em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 62, As responsabilidades em relacdo a esta Instrugdo Mormativa se dividem da
seguinte forma:

I - Quanto & Unidade responsdvel pela Instrucdo Mormativa:

a) Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,
objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;
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by Promowver sua divulgacdo e implementacao;

) Manter atualizada, ofientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

- Quanto as Unidades Executoras;

a) Atender as solicitagfes da unidade respensavel pela Instrugdo Normativa na fase
de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagbes e a participacdo no
processo de elaboragdo;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre atteracoes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua octimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiencia operacional;

¢} Manter a Instrucdo Normativa 3 disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo figl cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Mormativa, em especial gquanto
aos procedimentos de controle e quanto @ padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagbes.

IIT - Quanto a Controladoria Geral do Municipio:

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboracio e treinamento das Instrucdes
Mormmativas e em suas atualizactes, em especial no que tange a identificacdo e
avallacao dos pontos de controle, respectivos procedimentos de controle a
elaboracdo dos fluxogramas pertinentes;

b} Através da atividade de auditoria Interna, quando for possivel, avallar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteractes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmao
a formatacdo de novas Instrugdes Normativas,

c) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
efou em base de dados, de forma gue contenha sempre a versao vigente de cada
Instrucio MNormativa.

CAPITULO III
DO FORMATO E CONTEUDO DAS IHSTHLICﬁES NORMATIVAS

Art. 7°. O formato do presente gocumento serve como modelo-padrao para as
Instrucies Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatorios:

I - NA IDENTIFICACAO:

a) Nimero da Instrucaoc Normativa: a numeracdo deverd ser (nica e
sequencial para cada sistema administrativo, com a identificagae da sigla do
sistema antes do numero e aposicdo do ano de sua expedigdo.

b) Ementa: explicita o objeto do ato normativo, devendo sintetizar o tema
fundamental do documento.

¢} Unidade Responsavel: informa o nome da unidade responsdve! pela Instrugdo
Mormativa (Secretaria, Coordenacao, Departamento, Diretoria ou denominagdo
equivalenta), que atua como drgdo central do sistema administrativo. a que se
referem as rotinas de trabalho objeto do documento.
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d) Indicacao da Versado: Indica o numero da versao do documeanto, atualizado
apds alteracies. Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou
sgja, aguele que, apds ser apreciado pela unidade responsavel e pela
Controladoria Geral do Municipio, sera encaminhade a aprovacao.

I1 - NO CONTEUDD:

a) Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucgdo Normativa,
guée pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre guais o5 motivos que
levaram a conclusado da necessidade de sua elaboracdo.

b) Abrangéncia: identificar o nome das unidades executoras. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Mormativa devem ser observados,
mesmo gue parcialmente, por todas as unidades da astrutura organizacional,
esta condicdo deve ser explicitada,

c) Conceitos: tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos
mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizacdo. Especial atencao
devera ser dedicada a esta secBo nos casos da Instrucdo Normativa abranger a
todas as unidades da estrutura organizacional.

d) Base legal e regulamentar: indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares gue interferem ou orientam as rotinas de trabalho & os
procedimentos de controle a que se daestina a Instrugdo Normativa.

e) Responsabilidades: destina-se a especificacio das responsabilidades
especificas da unidade responsavel pela Instrugdo Mormativa (Grgdo central do
respectivo sistema administrative) e das unidades executoras, inerentes a
matéria objeto da normatizagdo. Nao se confundem com aquelas especificadas
no item IV deste documento.

f) Procedimentos: tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos
procegimentos de controle.

g) Disposicoes finals: esta secdo & dedicada & Inclusdo de orientacdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

I - medidas gque poderdo ser adotadas efou conseguéncias para os casos de
inobservancia ao que estz estabelecido na Instrugdo Normativa;

II - situacBes ou operaces gue estdo dispensadas da observdncia total ou
parcial ao que esta estabelecido;

ITT - unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicagdo da Instrucdo Normativa.,

g 19. Os sistermas administrativos e os respectivos drgdos centrais, assim como as
instrucoes normativas que deverdo ser desenvolvidas, constam do Anexo I do
Decreto 039/2017.

§2°, O rol de instrugles normativas contidas no Anexo 1 do Decreto n® 03972017
ndo € taxativo, podendo ser acrescidas outras, conforme se faga necessario.
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CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUCOES NORMATIVAS

Art. 8°, Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos em relagdo
a0 assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas
unidades da estrutura organizacicnal que tém alguma participacao no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracdo do
fluxograma.

§1°, Fluxograma é a demonstracao grafica (mapa visual) das atividades (rotinas
de trabalho e procedimentos de controle) e dos documentos envolvidos em uma
cadeia de processo com inicio € fim determinados. O fluxograma @ desenhado
atraves de simbologias e deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para
direita, observando-se ps padries e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiqguem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

a) inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de urm ponto de
inicio, dependendo do tipo de operacao);

b) emissdo de documentos;

C) ponto de decisdo;

d)jungio de documentos;

e) acdo exerutada (analise, autorizacdo, checagem de autorizacao, confrontacdo,
baixa, registro, etc. ).

§29, Alem das atividades normais, inerenteés ao processo, devem ser indicados os
procedimentos de controle aplicaveis.

§3°. As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por
linhas verticais, com a formacéo de colunas com a identificagao de cada unidade ao
torpa,

§4°,. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter gue ser observado por
todas as unidades |:|a_ estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica,
como por exemplo: TArga Requisitante”, "Secretaria Requisitante”.

§5%. Se uma unica folha ndo comportar a apresentacdao de todo o processo, serdo
abertas tentas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste
caso devern ser ufilizados conectores, também numerados, para que possa ser
possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequents, e
vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

§6°. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Mormativa e dela
fara parte integrante como anexo.

§79. As rotinas de trabatho e os procedimentos de controle na Instrucdo Mormativa
deverdo ser descritos de maneira ohjetiva e organizada, com o emprego de frases
curtas e claras, de forma a ndo facultar davidas ou interpretaces dibias, com uma
linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressies técnicas,
especificandoa o “como fazer” para a operacionalizacdo das atividades, identificando
05 raspectivos responsavels e prazos.
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§8°, Deverda conter, porém, os detalhamentos necessdrios para a clara
compreansdo de tudo que devera ser ebservado no dia-a-dia, em especial quanto
aos procedimentos de controle cuja especificacdo ndo consta do fluxograma.
Inclusm-se neste caso, por exemplo:

a) especificacio dos elementos obrigatorios em cada documento;
b) destinacdo das vias dos documentos;

¢) detalhamento das analises, confrontagbes € qutros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo;

d) relagdo de documentos cbrigatorios para a validaggo da operacéo;
&) aspectos legais ou regulamentaras a serem obsarvados;

§9°,. Quando aplicdveis, os procadimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de checklfist, gue passarao a ser parte integrante da Instrucao
Mormativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade
responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotado.

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

§11. Uma vez concluida a versao final da Instrugdo Normativa ou de sua
atualizacdo, a minuta deve ser encaminhada a Controladoria Geral do Municipio,
que aferira a observincia desta norma e avaliard os procedimentos de controls,
podendo propor alteractes, quando cabiveis, & a encaminhara para aprovacdo do
Chefe do Poder Executivo para aprovagao.

§12. Apos aprovagao, a CGM encaminhara a unidade respensavel pela Instrucdo
Normativa, que providenciara sua divulgacdo e implementacda,

Secao I
DA REVISAO

Art. 92, As Instrugoes Normativas serdo alteradas ou atualizadas sempre gue
fatores organizacionais, legais ou E&cnicos assim exigirem.

§19. Os documentos gue durante 01 (um) ano ndo receberem revisdo, poderdao ser
revisados, a contar da sua emissao, a fim de promover a sua continua adeguacgo.

§29. As Instrucdes Normatlvas poderdo ser revisadas por intermédio de auditoria
ou inspeg¢des realizadas pela CGM, podendo ser encaminhada proposta de alteracdo
ao orgdo central do respectivo Sisterna Administrativo a qualguer tempo.

§3°. Apds a aprovacdo de uma nova versdo, € de responsabilidade da CGM
disponibilizar a versdo atual. A versdo obsoleta ficara arquivada em uma pasta -
DOCUMENTO QBSOLETO, acesso restrito a CGM,
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Secio I1
ARQUIVO, DIVULGACAO E TREINAMENTO

Art, 10. Apos a aprovacdo e divulgagdo, as Instrugbes serdo arquivadas conforme
abaixo.

a} 01 via na CGM - Controladoria Geral do Municipio - Coentrole geral, padronizacdo;
b} 01 via - na unidade responsavel pela elaboragdo da Instrucdo Normativa,

§19, Serdo disponibllizades em meio eletrdnico acessivel a todos das Unidades,
seja no Portal da Transparéncia cu em siskema, organizados por sistema, tipo de
norma e ordem numerica.

§2° Compete a CGM a responsabilidade pela organizacdo, registros e
disponibilizacdo em meio eletronico das instrugtes normativas juntamente com a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacao,

Art, 11. Apds a aprovacdo das Instrucfes Mormativas os usuarios das Unidades

Executoras devem ser onentados ef/ou treinados quanto 2 criagdo ou revisao
elaborada.

Paragrafo dnico. Compete & Unidade Responsavel por cada sistema a
responsabilidade pela orientagdo efou treinamento, utilizando o apeio integral da
CGM,

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Os esclarecimentos adicionais a respelto deste documento poderdo ser
obtidos junto & Controfadoria Geral do Municipio de Conde que, por sua vez, atraves
de procedimentos de auditoria intema, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 13. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao,

Conde — PB, 22 de agosto de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da Controladoria Geral de Municipio

Ciente. Publique-se.
Em / /

MARCIA FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 002/2017, de 22 de agosto de 2017,

Wiz ‘:-_l'_ -\_'.:

Aprovacaao em 22/0E/2017

Ate de aprovacio: L'._ﬁ_n_ onf 0512017

Cirgao Central do SO Controladorna Geral do Municipic

Unidade Responsavel; Controladoria Geral do Municiplo

Dispoe sobre orientacao para
atendimento e encaminhamento dos
servicos de fiscalizacdo externa.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicdes que Ihe sao conferidas pela Lel n? 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, & com o Decreto n® 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DIEPﬂSICﬁEE PRELIMINARES

Art.1°. Estabelecer os procedimentos para o atendimento as equipes de Controie
Externo do Tribunal de Contas do Estado - TCE/PE e TCU, quando for o caso, a fim
de facilitar a dispomibilizacéo de documentos € Informaches, objeto de trabalho das
referidas equipes, junto as Unidades Administrativas da Prefeitura de Conde/PB.

Art.29, Esta Instrugdo Normativa abrange a Controladoria Geral do Municipio -
CGM, unidade executora das atividades de acompanharnento as equipes de controle
externo, e todas as Unidades da estrutura organizacional da Administragdo Direta
e Indireta, sujeitas a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial.

Art.3%. Para fins desta Instrucdo Mormativa, considera-se:

I - CONTROLE EXTERNO: & o controle exercido por &drgdos alheios ac Poder
Executive. O controle externo pode ser exercido pelo Poder Judiciario e pelo Poder
Legisiativo, Orgdos externos fiscalizam as aciies da administracio publica e o seu
funcionamento.

II - CONTROLE INTERNO: o controle interno compreende o plano da organizacdo
e todos os métodos e medidas adotadas pela entidade para salvaguardar seus
ativos, wverificar a exatiddo & fdelidade dos dados contdbels, desenvolver a
efickéncia nas operagies e estimular o seguimento das politicas executivas
prescritas, auxiliando, assim, as actes do controle externo;
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111 - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA PARAIBA - TCE/PB: orgio de
controle externo do Estado e dos Municipios, nos termaos da Constituigao Federal e
Estadual, ao gual compete, entre outras atribuicoes, realizar, por iniciativa propria,
da Assembleia Legislativa, da Cédmara Municipal ou das respectivas comissoes
técnicas ou de inguérito, inspegdes ou auditorias de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, operacional, patrimonial e ambiental, nos Poderes do Estado,
Municipios e demais &rgdos integrantes da administragdo indireta, incluidas as
fundagbes e sociedades instituidas cu mantidas pelo Poder Publico,

IV - TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - TCU: érgao de controle externo
previsto na Constituicdo Federal, a0 gual compete, entre outras atribuiches,
realizar, por iniciativa propria, da Camara dos Deputados, do Senado Federal, de
comissdo técnica ou de inguérito, inspectes e auditorias de natursza contdbil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, nas unidades administrativas
dos Poderes Leglslatwu Executivo e Judicidrio, bem como, fiscalizar a aplicacio de
quaisquer recursos renassadus. pela Unido, mecllant‘e convénio, acordo, ajuste ou
outros instrumentos congéneres, ans Municipio.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, Esta Instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos
legais:

I - Constituicdo Federal;

I1 - Constituican Estaduat;

II1 = Lel n© 4,320/19564;

IV - Lei Organica do Tribunal de Contas/PB;

V- Lein?913/2017;

VI - Decreto Municipal n® 039/2017.

Art, 59 Compete a Controladoria Geral do Municipio, dente outras atribuictes:

I - Promover a divulgacée da Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administracoes direta, indireta & fundos, sujeitos a
fiscalizagao interna e externa;

I1 - Cumprir as determinacgtes da Instruc@c Normativa, em especial, quanto as
condigies e procedimentos a serem adotados para a qualidade e exceléncia no
atendimento;

111 - Manter a Instrugao Normativa devidamente atualizada;

IV = Encaminbar oficio ou documento equivalente sclicitando das Unidades
providéncias quanto a docurmentagies solicitadas pelo TCE/PB efou TCU, guando
for o caso;

V - Providenciar espago fisico adequado para o cumprimento desta Instrugdo
Mormativa;

VI - Receber a equipe técnica do Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado
- TCE/PB efou TCU, quando for o caso;
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VII - Encaminhar & equipe técnica do Controle Externo do Tribunal de Contas do
Estado - TCE/PB efou TCU, documentagdes solicitadas para auditoria, quandao for o
Cast.

Art. 69. Compete as diversas Unidades Administrativas sujeitas ao Controle
Externa:

I - Providenciar as documentacbes necessarias para analise do controle externo
dentro do prazo estabelecido no oficio da Controladoria Geral do Municipio — CGM,
em meio digital, sempre que for possivel.

II - Atender com presteza as demais solicitagbes feitas pela equipe do controle
externo do Tribunal de Contas do Estado da Paraiba- TCE/PB e/ou TCU, quando for
0 Caso.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 72. Mediante o recebimento da comunicacio enviada pelo controle externo
sobre a auditoria a ser realizada, cabe a CGM informar as Unidades a serem
auditadas para disponibilizarem os documentos e informacdes solicitadas as
equipes de controle externo.,

Paragrafo unico. A Controladoria Geral do Municipio ao receber a visita de eguipes
de controle externo devera:

I - Comunicar as Unidades Administrativas sobre as fiscalizagles que serdo
realizadas, quando tiver conhecimento;

IT - Encaminhar as equipes do controle externo as unidades a serem auditadas, se
for o caso,

III = Apresentar apos auditores os servidores das unidades prestadoras de
informacies, se for o caso;

IV - Ajustar, em comum acordo, com os auditores as guestdes operacionais do
trabalho;

\ - Disponibilizar as informaces, espaco fisico e recursos disponiveis;

VI - Realizar reunido com as eguipes de auditoria para esclarecimentos de
documentos & informagdes pendentas;

VII - Organizar toda documentacdo em um unico ambiente onde a equipe possa
trabalhar sem ser interrompida.

Art. B2, A Controladoria Geral do Municipio ao receber solicitacdo de documentos
por correspondéncia das equipes de controle externo deverd:

I - Solicitar as unidades administrativas a documentagdc necessaria para a
auditoria;

I1 - Organizar todo material solicitado em um Onico documento;

II1 - Encaminhar ao Gabinete do Prefeito para o devido envio das informactes ao

Tribunal de Contas do Estado da Paraiba - TCE/PB efou Tribunal de Contas da Unido
= TCL,
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Art, 99, Compete as diversas Unidades Administrativas sujeltas ao Controle
Externo:

I - Providenciar documentos a serem auditados pelo controle extermo, de acordo
com solicitacdo da CGM, e

I1 - Encaminhar no prazo estabelecido pela mesma.

Art., 10. A Controladoria Geral do Municipio mantera registro de todas as

fiscalizacBes/auditorias efetuadas, indicando, no minimo: o drgdo fiscalizadar,
periodo, principais areas de abordagem e providéncias adotadas.

CAPITULO IV
DAS EﬂHEIDEHAGﬁES FINAIS

Art, 11. Esta instrucdo normativa visa facilitar ¢ relacionamento do. controle
externo com o controle interna, melhorando o atendimento ao Tribunal de Contas
do Estado da Paraiba, para que os trabalhos sejam desenvolvides com eficiéncia e
eficacia.

Art. 12. No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias gque
poderdo ser resolvidas junto & Controladoria Geral do Municipia,

Art. 13. Esta Instrucdo Mormativa deverad ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou téconicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art, 14, Pertencem a esta Instrucao Normativa os fluxogramas anexos:

ANEXO I: Atendimento as Equipes de Controle Externo do TCE/PB & TCU.

ANEXO II: Atendimento a pedido de documentacdo pelas Eguipes de Controle
Externo do TCE/PB & TCU.

Art, 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.
Conde - PB, 22 de agosto de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretdaria da CGM

Ciente. Publigue-se.
Em / /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°, 003/2017, de 27 de dezembro de 2017.
-.-.-

Versda 01
RBprovacao em L4 l EGLY
.'I'.!.l\.'.l e - D Y |.l.l.'|.l 81" = L Fd HII.:'!.-"
Orgdaa Cantral dG 5L Conbrbtadana Garal da Munlciplo
Linidage Recponsavel: Controladoria Geral do Municipic

o

Dispde sobre orientacies e procedimentos a
serem adotados para realizagdo de Tomada
de Contas Especial.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipic do Conde, no
uso das atribuicfies que lhe sao conferidas pela Lei n? 902, de 02 de janeiro de
2017, combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n°
038, de 20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.19, Esta instrucdo normativa visa orlentar os procedimentos relatives a
instauracdo, & Instrucdo e ao acompanhamento das Tomadas de Contas Especiais
(TCESP) de gestor ou responsavel pela guarda, arrecadacdo e aplicacdo de
dinheiros, bens e valores plblicos no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Conde-PB,

Art.2°. Esta Instrucdo MNormativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da administragdo direta e indireta, quer como executoras de tarefas,
guer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes, gquando
envolvidas ermn processo de Tomada de Contas Especial (TCESP).

Art.3°. Para fins desta Instrucdo Mormativa, considera-se:
I - ACAO:! consiste no fato do agente plblico agir positivameante, fazer algo;

I1 - ATO ANTIECONOMICO: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima,
mas caracterizado coma inoportuno & inadequado do ponto de vista econdmico.

II1 - ATO DOLOSO: acao intencional por parte do agente piflhlil:{:.
IV - ATO CULPOSO: acdo ndo intencional por parte do agente publico.

WV - ATO ILEGAL: Ato praticado ou procediments administrativo adotado em
desconformidade com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

VI - ATO ILEGITIMO: Atc praticado, mesmo gque em conformidade com a
legislacdo, mas caracterizado como imoral ou que ndo atenda o interesse publico.

VII - ALCANCE: situacdoc de responsaveis por adiantamentos gue nao
apresentaram a comprovacan de aplicacdo do recurso dentro do prazo de 30 (trinta)
apos findo o prazo de sua aplicagdo; ou do responsavel gue ndo recclheu o vator
glosado ou a multa que Ihe foi imposta; ou do respensavel gue movimentou
recursos para fins diversos do especificado na requisigio de suprimento de fundos.
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VIIT - AUTORIDADE ADMINISTRATIVA: chefe do poder executivo municipal ou
dirigente maximo das unidades administrativas das administragies direta e
indireta, onde ocorreu o fator ensejador de tormada de contas especial.

IX - CONVENIO: Instrumento gue tem por ohjeto a transferéncia de recursos para
execucdo, em regime de mitua colaboracdo, de acgoes de interesse comum da
Prefeitura Municipal, com pessoas juridicas de direito pablice ou privado sem fins
lucrativos.

¥ - CONCEDENTE: responsavel pala transferéncia dos recursos, verificacdo da
conformidade financeira, acompanhamento da execucdo e avaliagde do
cumprimento do objeto do convénio ou instrumento similar.

£l - CONVENENTE: Pessoa juridica de direito publico ou privado sem fins lucrativos
que se responsabiliza pela execucdo do programa, projeto ou atividade, formalizado
mediante a celebracdo de convénio com a entidade,

XI1 - CONTRATO: acordo reciproco de vontades gue tem por fim gerar obtigacbes
entre gs contratantes.

XIIl - CULPA: responsabilizagdo do agente publico por pratica de ato ndo
intencional gue porventura gere dano &/ou prejuizo ac poder publico.

XIV - DANO AO ERARIO: prejuizo aos cofres pdblicos, gerado
pela ndo justificacdo ou uso indevido dos recursos pertencentes ao ente plblico,

XV - DESFALQUE: reducdo ou diminuicdo registrada no valor ou preco de alguma
coisa.

¥V - DESVIO: emprego de recurso em finalidade diversa da prevista em el ou
acordo, mesmo que o agente nao tire qualguer vantagem pesscal & vise, no ato
praticado, o interesse publico.

¥VII - DILIGENCIA: toda atengdo ou culdado que deve ser aplicado pelo agente,
ou pessoa que executa um ato ou procede num negdcio, para que tudo se cumpra
com a necessaria regulandade; exprime a propria prudéncia adotada na execugdo
de todos os atos & negocios juridicos.

¥VIII - DOLO: agdo praticada intencionalmente por agente pablico, com o propdsito
de beneficiar-se e/ou a outrem, gerando dano e/ou prejulzo ao poder publico.

KIX - IHQUEHITG: ato ou efeito de investigar ou sindicar a respeito de certos fatos
fque se deseja esclarecer.

XX - OMISSAO: conduta pala qual uma pessoa ndo faz algo a que seria obrigada
ou gue teria condiches de fazer, desatendendo a um dever |legal de evitar um
resultada indeseidvel,

XXI - NEXO CAUSAL: & o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e
o dano wverificado. Para que o nexo causal esteja presente, & necessaro gque a
conduta do agente tenha sido causa direta do dano verificado.

X¥Il - RESPONSABILIDADE INDIVIDUAL: atribuicdo de responsabilidade ao
agente piblico causador do dano.

XXl - RESPONSABILIDADE SOLIDARIA: atribuigdo de responsabilidade & um
agente publico por ato praticado por outro agente, sendo ambos responsavels pela
aga0.
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XXIV - SUPRIMENTO DE FUNDOS: consiste na entrega de numerario ac servidor
para a realizaclo de despesa que por sua natureza ou urgéncla ndo possa
subordinar-se ao processo normal da execucdo arcamentaria e financeira, sempre
precedido de empenho na dotacao propria.

¥V - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL-TCESP: instrumento legal destinado a
identificar eventuais prejuizos na guarda £ na aplicagdo de recursos publicos,
visando o ressarcimento ao Erario.

X¥WI - FASE INTERNA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: etapa que agreqa
o0s procedimentos compreendidos entre a Instauracdo da Tomada de Contas
Especial e a remessa do respective relatdrio conclusive ao Tribunal de Contas do
Estado - TCE, Controladoria Geral do Municipio - CGM e a Procuradoria Geral do
Municipio — PGM,

X¥VII - FASE EXTERNA DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: etapa de natureza
processual gue tem inicio no Tribunal de Contas do Estado - TCE e segue ateé o
julgamento,

¥XVIII - PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS: diligéncias, notificacies,
comunicacies ouw outras providéncias da autoridade administrativa competente,
devidamente formalizadas, visando regularizar a situacdo ou obter a recomposicao
do erario, observando-se 0 contraditorio e a ampla defesa,

X¥I% - GESTOR RESPONSAVEL: pessoa fisica, devidamente |dentificada no
processo de Tomada de Contas Especdial, gue, nas conclusdes do servidor ou
comissdo designada, tenha dado causa ao dano ao erario.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seqguintes institutivos
legais:

I - Constituicdo Federal;

II = Constituigdo Estadual;

IIT - Lei n® 4.320/1964;

IV - Lei n? B.666/1993;

V - Lei Orgdnica do Tribunal de Contas/PB;

VI - Decreto Estadual n® 35.990,/2015;

VII = IN TCU n® 07172012, alterada pela IN TCU n? 076/2016;

WVIIT - Damais normativos correlatos,

Art. 5%, S8o0 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, Grgdo central
do SCI, dentre outras atribuicdes:

I - Promover a divulgac@o da Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administracoes direta, indireta e fundos, que estao
sujeitas & Tomada de Contas Especial;
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II - Cumprir as determinagbes da Instrugao MNormativa, em especial, quanto =1
condiches ¢ procedimentos a serem adotados para 2 gualidads e exceléncia no
atendimenkto;

III - Recomendar a instauracdo da Tomada de Contas Especial, ao tomar
conhecimento de qualguer um dos fatos relacionados no artigo 9° desta Instrucio
Mormativa, e, depois de esgotadas as providéncias administrativas intermas, sem
gue ocorra a efetiva recomposicdo do erario;

IV - Verificar o cumprimento das determinacies desta instrugdo normativa, em
especial guanto a formalizagdo e procedimentos a serem observados na realizacao
da Tomada de Contas Especial, por melo da elaboracdo de relatdrio;

V - Manter a Instrugdo Normativa devidamente atualizada.

Art. 62 S3o responsabilidades da Comissdo Processante da Tomada de Contas
Especial:

I - Formalizar & instruir o procedimenta;

II - Adotar todas as providéncias necessarias a apuracdo dos fatos, identificando os
responsdveais @ guantificando o dano;

III - Elaborar o relatdrio conclusivo;
IV - Encaminhar o5 autos para manifestacdo da Controladoria Geral do Municiplo,

Art. 79. Sio responsabilidades das diversas unidades executoras, sujeitas a
Tomada de Contas Especial:

I - Fornecer todas as informagbes solicitadas pela equipe do controle interno na
Tomada de Contas Especial;

II - Disponibilizar o8 recursos materiais e pessoal, adeguados & execucdo dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;

111 - Colaborar com a comissdo e/ou servidores designados para realizar a Tomada
de Contas Especial com presteza no que lhe for solicitado quantg as informagies,
documentos e outros subsidios necessarios para o desenvolvimento/finalizagdo dos
trabalhos.

CAPITULO III
DDS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Instauracao da Tomada de Contas Especial

Art. 82. A Tomada de Contas Especial € um procedimento administrative a ser
adotado pela Administragao Publica na busca de ressarcimento de eventuais
prejuizos que lhe farem causados, sendo o processo revestido de rito proprio.

§12. A Tomada de Contas Especial @ medida de excecdo, somente devando ser
instaurada depois de esgotadas as providéncias administrativas internas e sem a
efetiva recomposicdo do erario, observados os principios norteadores dos processos
administrativos.
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§2°, A autoridade administrativa Instaurara a tomada de contas especlal para
apuracao de fatos, |dentificacdo de responsaveis, quantificacdo de dano e adogao
de medidas com vistas d obtencdo do respectivo ressarcimento, guando verificar
quaisquer dos fatos elencados no art. 9%, & somente depois de esgotadas as
providéncias administrativas Internas sem obtenc@o do ressarcimento pretendido,
confarme relacdo exemplificativa constante do art. 24 desta instrucao.

§3°. Para fins desta Instrucdo Normativa, a autoridade administrativa competente
sera:
I - o Chefe do Poder Executivo (Prefeita), quando se tratar de apuracdc de

responsabilidade de Secretdrios do Municipio ou de dirigentes maximos de
Autarguias Municipais.

II - o dirigente maxima da unidade administrativa onde ocarreu o fato determinante
da Instauracdo de Tomada de Contas Especial, conforme o caso.

Art. 99, S50 fatos ensejadores da instauracdo da Tomada de Contas Especial:

[ - a omissdo no dever de prestar contas;

II - & ndo comprovacao da aplicacao de recursos repassados pela Unido, Estado ou
Municiplo, mediante convénlo, contrato de repasse, ou instrumento congénere;

III - a ocorréncia de desfalgue, desvio ou desaparecimento de dinheiro, bens ou
valores publicos;

IV - a ocorréncla de extravie, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa
de valores e bens;

V - a pratica de qualguer ato ilegal, llegitimo ou antiecondmico da qual resulte dano
a0 erdrio;

VI - a concessdo Irregular :::]e qualsquer beneficlos fiscais ou de renuncia de receltas
da qual resulte dano ao erdrio;

VIl - ndo aprovacdo da prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia da:

a) Nao execucdo total ou parcial do objeto pactuado;

b) Auséncia de documentos exigidos na prestacdo de contas que comprometa o
julgamento da boa e regular aplicacdo dos recursos;

o) Desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos transferidos;

d) Impugnacéo de despesas realizadas em desacordo com 0 instrumento, planc
de trabalho ou normas de repasse;

g) Cumprimento dos recursos de contrapartida, se houver;

) Nao utilizagdo ou nac devolugdo de rendimentos de aplicagbes financeiras no
objeto pactuado;

g) N&o devolucio de eventuais saldos de recursos.
VIII - acorréncia de qualguer outro fato do qual resulte dano ao erdrio.

Paragrafo Onico. Constatada uma ou mais hipoteses de instauracdo referidas
neste artigo, a autoridade administrativa competente devera adotar as providéncias
administrativas preliminares visando a regularizagdo de pendénclas efou
ressarcimento ao erdrio.
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Art. 10. O dirigente de unidade administrativa no ambito da Administragdo Dirata
ou Indireta do Poder Executive Municipal deverd comunicar a ocorréncia de
qualquer um dos fatos relacionados no art. 99. desta Instrucdoc MNormativa, a
autoridace administrativa superior (Prefeita), no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados da data em gue tomou conhecimento de mesmo, incluindo as providéncias
administrativas tomadas, sob pena de responder solidariamente.

§1°, A comunicacdo de gue trata o caput devera ser feita por meio de documento
protocolado contendo a descricdo dos fatos, a data da ocomréncia, a identificacao
dos possiveis responsaveis e a quantificagao estimada do dano (valor onginal do
débito), conforme modelo constante no Anexo I desta Instrucio Normativa.,

§2°. Todos os documentos gue sucederem a comunicacao de gue trata o caput
deste artigo serdo integrados ac processo, precedidos de informagdo de juntada,
indicanda o que serd anexado, bem como quals sdo as folhas constantes do
processo, conforme Anexo V desta Instrucao Normativa. Tal medida previne o
extravio efou retirada de documento dos autos, ja gue oferece condigbes de
consulta nas folhas de juntada, tornando possivel a identificagio da peca
faltante & sobre qual assunto versava, facilitando a obtencdo de copia ao
expadidor, quando for o caso.

§3°. Toda documentacdo anexada aos autos devera ter suas folhas carimbadas,
numeradas e rubricadas.

Art. 11. A autoridade administrativa superor { Prefeita) ao tomar conhecimento dos
fatos narrados na comunicagdo descrita no §1°% do art. 10 e constatada a ocorréncia
de indicios gue indiquem a veracidade dos fatos relatados, devera:

I - Verificar se foram tomadas todas as providencias administrativas para reparacio
do dano. Em caso negativo, determinar a autoridade administrativa (dirigente) da
pasta onde ocorreu a irregularidade a adogdo das providénclas administrativas;

II - Designar ou determinar a designacdo de comissdo ou servidor responsavel por
conduzir o processo de reallzacdo da tomada de contas especlal, caso as
providéncias administrativas tomadas ndo tenham logrado o ressarcimento
pretendido;

III - Instaurar a Tomada de Contas Especial, por meio de portaria, conforme ANEXO
I1, ou determinar que o responsavel pela unidade onde ocorreu 0 fato danoso ao
erario a instaure, no praze maximo de 30 (trinta) dias, contados da data em que o
documento de comunicacdo foi protocolado, sob pena de responsabilidade solidaria;
IV - Comunicar, no praza maximo de 2 dias a contar da data da publicacdo da
portaria, aos membros da Comissdo Processante da TCESP, suas designaches
atraveés de oficio encaminhado pela autoridade administrativa conforme Anexo 111,
fazendo constar o registro de recebimento nos autos;

V - Determinar o cumprimento das penalidades e providéncias indicadas no relatério
conclusivo da Tomada de Contas Especial.

Art. 12. A portaria de gue trata o artigo anterior & o instrumento legal que instaura
a Tomada de Contas Especial & designa o servidores componentes da Comissao
instituida para realizar o procedimento, devendo para sua validade, observar os
seguintes requisitos formais:

I - ser exarado pela avtoridade administrativa competente;
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II - conter a descrigdo do gbjetivo de sua instauragag;

III - conter a Indicacdo dos membros da Comissan, qualificando-os funcionalmente,
com a mencdo do cargo e da matricula, registrandc quem presidira os trabalhos;

IV = conter a indicacdo do prazo para o inicio dos trabalhos da Comissao;

V - conter a indicacac do prazo para a conclusao dos trabalhos da Comissao, gque
devera contemplar a emissdo do relatdrio conclusivo de que trata o art, 14 e a
entrega dos autos a Controladoria Geral do Municipio;

VI - ser publicado no Diario Oficial do Municipio de Conde; no prazo maximo de 02
(dois) dias uteis, contados da data de emissdo da portaria, devendo a copia da
publicacio ser anexada aos autos.

§1°, A composicao da comissdo podera ser proporcional aos fatos a serem
apurados.

§2°, Os membros da comissdo deverdo, preferencialmente, ser ocupantes de cargo
efetivo de nivel superior e ter afinidade com o objeto em andlise, de modo a dar
celeridade @ seguranga aos trabaihos.

§39. Os servidores designados para conduzir 8 TCESP ndo poderdo estar envolvidos
com o5 fatos a serem apurados, nem possulr qualguer interesse no resultado do
procedimento, devendo declarar os motivos de suspeicdo ou de impedimento que
obstern sua atuacao.

Art, 13. Compete a4 Controladaria:

I - Dar ciéncia imediata de irregularidade ou ilegalidade detectada em atividade de
auditoria, 4 autoridade administrativa competente, recomendando a adocdo de
providéncias administrativas ou de Tomada de Contas Especial, se for o caso, sob
pena de responsabilidade solidaria;

I1 - Emitir parecer sobre a regularidade de preéstacbes de contas de recursos
transferidos, opinando pela desaprovacdo caso ndo mais haja medidas internas
saneadaras da irregularidade ou ilegalidade detectada;

II1 - Dar cléncta ao Chefe do Poder Executive sobre a desaprovacdo, com
recomendacdo de Instauracdo de Tomada de Contas Especial;

IV - Manifestar-se acerca do processo de Tomada de Contas Especial, emitindo
relatorio na forma do Anexo XVI.

Secdo II
Da Formalizacdo e Instrucdo do Procedimento

Art, 14 . A Tommada de Contas Especial sera conduzida pela Comissado Processante
ou servidor formalmente indicado, designado (a) para tal finalidade, competinda-
lhe a formalizacdo do procedimento, realizando as sequintes atividades:

I - expedir comunicacdo assinada pela autoridade administrativa competente, da
instauragdo da Tomada de Contas Especial, a Controladoria Geral do Municipio -
CGM, a Procuradoria Geral do Municipio - PGM e ao Tribunal de Contas do Estado -
TCE;

I - reunir provas necessarias a8 comprovacao de fatos, bem comeo realizar
diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de convicgdo indispensavels a
atribuicao de responsabilidade;
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II1 - apurar o dano e preencher o demonstrativo financelro do débito, contendo o
valor orginal, valor atualizade acompanhado de memdéria de calculo, indicando o
fator de atuzlizacdo e a sua base legal e, se for o caso, valores das parcelas
recolnidas e data do recolhimento, com os respectivos acréscimos legais, na forma
do Anexo VIII;

IV - qualificar 0 responsavel na forma do Anexo VII desta Instrucdo Normativa;

WV — emitir relatorio preliminar, conclusive ou complementar assinado por todos os
membros da comissdo ou pelo servidor designado abrangendo os seguintes
elementos:
a) descricdo cronoldgica dos fatos apurados, especificando o motivo
determinante da instauragao, origem e data da ocorréncia ou do conhecimento
do fato, com a indicagdo das normas e regulamentos eventualmente
infringidos;
b) referéncia aos documentos & instrumentos que respaldaram a conclusdo do
referido relatdrio;
¢} identificacdo do responsavel e precisa quantificacdo do dang;
d) andlise conclusiva em torno das razfes de defesa apresentadas pelo
responsavel;
e) recomendacdao de providéncias a serem adotadas pela autoridade
administrativa competente;
F) identificacio de acdo judicial e indicacdo da fase processual em que se
encontra, caso o fato consignado na Toemada de Contas Especial tambem tenha
sido objeto de demanda no Foder Judicigrio.

VI - expedir notificacao, firmada pela autondade administrativa competente, ao
responsdvel, na forma do Anexo IX desta InstrucSo, acompanhada do relatério
preliminar, mediante Aviso de Recebimento para, no prazo de 30 (trinta) dias,
exercer o direito ao contraditdrio e a ampla defesa, por meio de justificativas e de
juntada de documentos, cu efetuar o recolhimento do débito imputade, dando-se
ciéncla também ao drgfo ou & entidade beneficidria do recurso, guando o
responsavel ndo estiver mais no exercicio do cargo;

VII — apreciar as razdes de defesa apresentadas pelo responsavel; e

VIII - emitir relatério conclusivo circunstanciado, assinadc por todos os membros
da comissdo ou pelo servidor designado, abrangendo os elementos do relatorio
preliminar ou complementar, incluindo possivels alteragbes, na forma do Anexo XV.

IX - Encamninhar o relatério conclusive e seus anexos a Controladoria Geral do
Municipio.

§ 1°. Em caso de ndo localizagdo do responsavel, devera ser providenciada sua
notificacdo por edital publicado no Diario Oficial do Municipio, ne prazo maximo de
10 (dez) dias apds a devolugdo do Aviso de Recebimento.

§ 29, O prazo a que se refere o inciso VI deste artigo poderd ser prorrogads por
até 30 (trinta) dias, mediante regueriments fundamentade do responsavel,
enderecado a autoridade administrativa competente e antes de expirado aguele.
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Art, 15. A Tomada de Contas Especial devera ser avtuada e protocolizada, com
numeracdo sequencial anual, iniciando-se com o ato de instauracdo e de designagan
de servidor ou comissdo.

Art. 16. Compete & Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial instruir
0 processo com 05 seguintes documentos, que deverdo ser numerados e juntados
tempestivamente aos autos:

I - ato de instauracao e de designacao de servidor ou comissac de Tomada de
Contas Especial, contendo a descricdo do fato ensejador, na forma do Anexo II
desta Instrucdo, com a comprovacdce de sus publicacdc no Diario Oficial do
Municipio;

II - Termo de Autuacdo da Tomada de Contas Especial, conforme Anexo IV;

III - decisdo do Tribunal de Contas do Estado-TCE/PB, caso a Tomada de Contas
Especial tenha sido por ele determinada;
II1 - copia de documento emitido pela Controladoria Geral do Municipio-CGM,
quando a Tomada de Contas Especial tenha sido por ela recomendada;
IV - copia dos documentos relativos as providéncias administrativas adotadas,
referidos no inciso XXVIII do art. 3° desta Instrucdo;
V — comprovantes de despesas, comunicacies, paraceres, depoimentos colhidos e
outros elementos necessarios a apreciacdo do fato;
VI - coplas das notificagbes de cobrangas, comunicacdes, reguerimentos das
prastacdes de contas, acompanhadas de aviso de recebimento ou de gqualqguer outra
forma gue assegure a ciéncia ao notificado, bem como o5 originais de suas
manifestacoes, defesa ou de documentos que comprovem a reparacao do dano ao
erario, quando houver;
VIl - copias dos documentos que comprovem a ciéncia ao drgdo ou entidade,
guando o responsavel ndo estiver mais no cargo;
VIII - copias dos relatorios conclusivos de comissdo de inguérito ou sindicancia, de
laudos periciais, bem como de relatorio final de inguérito policial, e de decisfes em
processos administrativos e acdes judiciais, se houver;
I¥ - copia do contrato, convénio ou de outro termio formalizador da avenca e
aditamentos, acompanhado da nota de empenho e da ordem bancaria, se for o
caso;
X - relatdrios preliminar e conclusivo, conforme incisos V e VIII do art. 14 desta
Instrugdo.
XI - relatorio e parecer conclusive emitido pela Controladoria Geral do Municipio,
contendo manifestacdo acerca dos seguintes quesitos:

a) Adequada apuracdo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos

infringidos;
bY Correta identificacdo do responsavel:
) Precisa quantificacdo do dano & das parcelas eventualmente recolhidas e
critérios para atualizacao do valor do débito;

d) Conclusao sobre a regularidade ou irregularidade das Contas Tomadas;
e] Prazos estabelecidos nesta Instrucda Mormativa.,
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£I1 = Pronunclamento da autoridade administrativa competente, por meig do qual
atestard haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indicard as medidas
adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades.

XIII - registros contabeis das responsabilidades e dos demais fatos contdbeis
pertinentes.

XIV = oficio de encaminhaments ao Tribunal de Contas do Estado - TCE assinado
pela autoridade administrabiva compeatente.

Art. 17. A Comissdo Processante iniciard no prazo maximo de 05 (cinco} dias,
contados da data de ciéncia dos membros acerca de suas designagies, com a
realizacdo de reunido, na qual devera ser Indicado quem prestard esclarecimentos,
inclusive os supostamente envolvidos, quais as diligéncias poderdo ser promovidas
de imediato e guais outras providéncias serdo adotadas em relagdo aos fatos a
serem apurados, devendo ao final ser lavrada ata na forma do Anexo VI,

Paragrafo Gnico. Em toda e gualguer reunido dos membros da comissao de
Tomada de Contas Especial devera ser lavrada ata contendo os assuntos discutidos
& as providéncias a serem adotadas.

Art, 18. A Comissdo Processante comunicara e convidara os supostamente
envolvidos nos fatos para prestarem esclarecimentos por meio de oficio, conforme
Anexo IX, o gual devera ser entregue em maos quando se tratar de servidor
municipal de Conde, com indicacdo da data do recebimento e assinatura, ou enviado
por meio de correspondéncia registrada com Aviso de Recebimento-AR, indicando
"maos proprias”, a fim de que seja assegurada a certeza de ciéncia do suposto
envolvido, contendo os seguintes dados:

I - numero do processo da Tomada de Contas Especial;

II - motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
II1 - data da ocoméncia do fato;

IV - valor aproximado do débito original.

Art, 19, A oitiva sera realizada em sala reservada, com a presenga da comissdo e
cera reduzida a termo assinado por todos 05 presentes, na forma do Anexo X.

Paragrafo Gnico. Se da oltiva resultar assuncdo de responsabilidade e acordo de
reparacdo do dano pelo agente responsdvel, a Comissdo Processante lavrard o
Termo de Responsabilizacdo e Reparacao de Dano, na forma do Anexo XI.

Art. 20. Caso o suposto envolvido nao compareca na data prevista ou se recuse a
prestar esclarecimentos, o fato devera ser registrade em ata, na forma do Anexo
XII e comunicado a avtoridade administrativa instauradora, cabendo a esta;

I - convocar o envolvido e se necessano por chamamento puablica; ou

II — encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias judiciais
cabiveis, quando ndo obtiver éxito com a convocagio.

Paragrafo unico. Se depois de ocorrido o fato previsto no caput, desde gue antes
da emissao do ralatério conclusivo da comissao sobre a Tomada de Contas Especial,
0 suposto envolvido resolver prestar seus esclarecimeéntos, estes deverdo ser
acothidos, como forma de evidenclar o principio constitucional da ampla defesa.
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Art, 21. Cabe a comissdo organizar o Processo de TCESP, seguindo a seguinte
ordem:

01 - Capa;
02 - Sumario do Processo da TCESP, forma do Anexo XVII;

03 - Portaria de Instauragac da TCESP e de eventuais alteracbes com a devida
publicacdo em meio oficial;

04 - Ata da Reunido Inicial da TCESP;

05 - Identificagéo do {f!rgﬁﬁ,-"EntidadE onde ocorreram os fatos ensejadores do dano;
06 - Termos de Juntada dos autos do processo (tantos guantos forem necessarios);
07 - Documentos obtidos e analisados;

08 - Demonstrativo da composigao do prejuizo ocorrido com a atualizagao financeira
do débito (Atualizacio dos Valores);

09 - Ficha de Qualificacdo dos Responsaveis;

10 - Atas Intermedidrias da Comissdo da TCESP em ordem cronoldgica;

11 - Relatoric da Comissdo da TCE;

Paragrafo unico. Antes do encaminhamento do processo de TCESP para

manifestacio da CGM a Comissdo Processante verificard se a composicdo do
processo estd em conformidade com as exigéncias legais, na forma do Anexo XVIIIL.

Secao III
Das Providéncias Administrativas

Art.22. Compete a auvtoridade administrativa responsavel pela unidade onde
ocomreu o fato danoso ao erdrio publico adotar as providéncias administrativas
internas necessanas e suficientes no intuito de:

I - Corrigir as irregularidades detectadas,;

I1 - Prevanir (impedir) a sua repeticao;

ITI - Apurar a responsabilidade;

IV - Comunicar ao Chefe do Poder Executivo & a Controladoria Geral do Municipio
& ao Tribunal de Contas do Estado, quando o dano for constatado pelo masmao,

Art. 23. As providéncias administrativas para a instauracdo da Tomadas de Contas
Especial serdo adotadas pela autoridade administrativa competente no prazo de até

30 (trinta) dias a contar da data:

I = em gue for constatada irregularidade ou ilegalidade na aplicagdo de recursos
publicos, ou #m que deveria ter sido apresentada a prestacdo de contas;

II - do conhecimento de ocorréncia relacionada a desfalgue, desvio de dinheiro,
bens ou valores pdblicos, ou da caracterizacdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antlacondmico de que resulte dano ao erdrio;

Il - do recebimento, pelo drgdo ou entidade, da comunicacdo da decisdo do
Tribunal de Contas do Estado - TCE, determinando a adocdo de providéncias
administrativas ou a Instauracdo de Tomada de Contas especial; e,
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IV - do recebimento, pelo drogdo ou entidade, de recomendacdo da Controladora
Geral do Municiplo-CGM, para adogdo de providéncias e Instauracdo de Tomada de
Contas especial.

§1° O prazo para a conclusdo das providéncias administrativas & de 90 (noventa)
dias a partir da identificacdo e formalizacdo da constatacido da irreqularidade,

§2° Ocorrendo a reposicdo do bem ou a indenizagdo correspondente ac dano
causado, serd lavrade Termo de ResponsabilizacBe e Composiclo, na forma do
Anexo XI desta Instrucdo, com copias para o servidor e para os responsaveis pelos
registros contabil, financeiro e patrimonial.

Art, 24, As providéncias administrativas intemas, com vistas ao sansamento da
irregularidade ou o ressarcimento do dano, podem evitar a instauragdo de tomada

de contas especial, resguardando a sua excepcionalidades. Assim, a autoridade
administrativa, dentre outras, deve tomar as seguintes medidas:

I - obter & prestagdo de contas — no caso de omissao no dever de prestar contas;
I1 - unului:éu parcial de recursos - no £aso de ndo aplicagdo de contrapartida de
convenios;

IIT = abter a regularizagdo, no caso de prestacdo irregular das contas de Convénio;
I\ — obkter a prestacdo de contas e a regularizacdo, no caso de desfalque e alcance;
WV - gbter devolucdo dos recursos, no caso de desvio de dinheiro;

VI - recorrer da decisdo-ou dar efetivo cumprimento, deixando de pagar a parcela
glosada em 15 dias da decisdo, no caso de aposentadorias, reformas e pensdes
julgadas ilegais pelo Tribunal de Contas;

VII - cessar o pagamento, e se for o caso, aplicar multa, no caso de realizacdo de
despesas com beneficios para servidores sem amparg legal;

VIII - cessar o pagamento, no caso de despesas com coqueteis, jantares, musicos,
flores e filmagens;

I¥ - promover 0 ressarcimento na propria folha de pessoal, no caso de pagamento
indevide de salarios, vencimentos e proventos.

Secao IV
Do Encerramento da TCESP

Art.25. A Comissdo Processante ndo dard prosseguimento & Tomada de Contas
Especial, encerrando o procedimento em qualguer fase, e comunicando ao TCE/PB
para sustagdo da determinacao legal (se for o caso) quando, antes da sua
conclusde, houver:

I - ressarcimento integral do dane, inclusive gravames legais, ou reposi¢do do bem
pelos responsaveis, em perfeito estado de conservagdo;

II - reaparecimento ou recuperacaoc do bem extraviado ou danificado;

I11 - auséncia de prejulzo ac erdrio;

IV - apresentacdo da prestacdo de contas extempordnea;

V - apuraclo/conclusSo de que a responsabilidade pelo ressarciments £
exclusivamente de terceiros, nao vinculados a administracado publica.
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§1°, Quando a Comissd3o Processante, apds a devida apuracdo, concluir que a3
responsabllidade pelo ressarcimento ao erdrio € de tercairos, lavrard o Termo de
Encerramento da TCESP na forma do Anexo XIV, dando ciéncia a autoridade
administrativa instauradora, cabendo a esta:

I - adotar as providencias administrativas perante o tercairo responsavel; ou
IT - encarminhar & Procuradoria Geral do Municiplo para as providéncias judiciais
cabiveis, guando ndo conseguir reparar 0 dano administrativamente,

§29, Nas situacoes em que o ressarcimento do dano ocorrer mediante o desconto
parcelade do débito nos vencimentos, salarios ou proventos do responsdvel, os
decumentos gue evidenciarem a efetivacao dos aludidos descontos e @ memoria de
calculo de débito deverdo ser anexados aos autos do respectivo procedimento
administrativo.

CAPITULO IV
DAS CGHEIDERM:EIES FIMAIS

Art, 26. Na instauracao do processo devern ser observados sempre 05 seguintes
aspectos:

I} Comprovacdo efetiva de dano ac Erdrio & ndo apenas indicio ocu suspeita de sua
ocorréncia;

I1) Existéncia de pessoa fisica ou juridica responsavel pelo dang, ndo sendg
admitida, igualmente, a simples suspeita quanto a responsabilidade do agente;
OI) Que o dano esteja quantificado, a fim de propiciar & cobranca do valor do
respectivo responsavel;

IV) O esgotamento de todas as medidas administrativas possiveis buscando a
regularizacdo ou ressarcimento do dano verificado;

V) A ocorréncia de prejuizo ao Erario, independentemente dz causa, deverd ser
objeto de investigagdo por parte das autoridades competentes. Essa verificagao
podera ser realizada sem rito definido, devendo, no entanto, ser toda ela
devidamente documentada;

VI) A Instauracdo da Tomada de Contas Especial devera ser precedida de
solicitacdo de providencias saneadoras € notificacdo ao responsavel, assinalando-
S& prazo para gque este apresente as justificativas e alegacies de defesa julgadas
necessarias,

VII) No caso de superfaturamento, constatada a regular entrega dos bens/senvigos
adquiridos, o valor a ser imputado ao responsavel correspondera a diferenga entre
o quée foi pago pelo produto ou servigo & o seu prago de mercado, situacdo assa
que devera estar suficientemente comprovada nos autos;

VIII) Mo caso de dano por desaparecimento de bens, somente deverd ser
imputada responsabilidade ao servidor que detém a sua guarda se restar
comprovado, em processo administrativoe especificamente aberto para tal
finalidade, que ele agiu com nagligéncia no trato do bem;

I¥) Recomenda-se ao titular do drgdo/entidade onde ocorreu dano ao Erdrio que
atente para a necessidade de responsabilizar, nos autos, todos os agentes que, de
algum modo, contribuiram para o dano, devendo, nesses casos, estar devidamente
configurada a participacdo de cada um dos envolvidos nos fatos irregulares
praticados.
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Art. 27. No decorrer dos trabalhos podergo surgir demais competéncias gue
poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 2B. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua,

Art. 29. Pertencem a asta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

ANEXC 1: Comunicacdo de irregularidade

ANEXO II: Portaria de Instauracdo @ Designacao

ANEXO I1I: Comunicacdo aos membros da Comissdo Processante

ANEXO IV: Termo de Autuagdo de TCESP

ANEXO V; Termo de Juntada de Docuimentos

ANEXO VI: Termo de Instauragdo de TCESP

ANEXC VII: Ficha de Qualificacdo do Responsavel

ANEXO VIII: Demonstrative de Composicdo do Dano

ANEXO IX: Notificacdo ac responsavel

ANEXO X: Termo de Esclarecimento/Qitiva

ANEXC XI: Termo de Responsabilizacdo para Reparagdc do Dano

ANEXO XII: Termo de Registro de Auséncia

ANEXQ XIII: Termo de Abertura de Volume de Processo

AMEXD XIV: Termo de Encarramento de Volume de Processo

ANEXO XV. Relatorio Conclusivo

ANEXD XVI: Relatdrio de Controle Interno

AMNEXD XVII: Sumario do Processo da TCESP

ANEXOD ¥VWIIL: Check list para Encaminhamento & Controladora Geral do Municipio
ANEXQ XIX: Fluxograma

Art. 30. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.

Conde - PB, 27 de dezembro de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da CGM

Ciente. Publique-se,
Em f /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I

IN SCI n® 003/2017
COMUNICACAO DE IRREGULARIDADE

Oficio (sigla da Secretaria) n? XX /XXXX

Conde-PB, xx de xxxxxwxxy de 20xx,

Excelentissima Senhora
MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal de Conde

Mesta

1.

Senhora Prefeita,

Descrever os fatos irrequlares de que tomou conhecimenta, indicar a data

de sua ocorréncia, identificar os supostos responsaveis pelo ocorrido e

quantificar estimativamente o dang, com o valor arlginal do débita).

Ex.; Por poasiso da reglizacdo oo thventaro anual resiizado. por esta Secrelaris

Municipal de Administracda, em __J 2/, foi detectada 3 auséncia dos seguintes

bens patrimonizis

&3 01 smpressara- 22, Mmarca: iy, nata fscal n® xxkx, adguitida: pelo. valor de R3
.00, O refende bem for distmboido pare & Secretaria tal em _J
conforme Termo ge Responsabilidade e Gluards n? xx'xxxx, &m pome do
servidor Fulano de Tal,

'

Relacionar as providéncias administrativas internas adotadas pama

recomposicdo do dano.

Ressallamos gue, oportunaments, nobifficamas o Sr. Cicrang da Silva, Secretario

daguela pasta, e o 5r, Beltrano da Silva, responsave! pela guarda direta do bem,

para prestar ps devidos esclarecimentos,

Considerando os fatos narrados, solicitamas que sejam adotadas medidas

a fim de que apure se ha responsabilizacdo ou ndo dos supostos envolvidos
acima identificados, bem comeo o integral ressarcimento ao erdario, se

comprovado o dano,

Nome do Signatario

Cargo
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ANEXOD II
IN SCI n® D03/2017

PORTARIA DE INSTAURACAO E DESIGNACAO DA COMISSAD
PROCESSANTE DA TCESP

PORTARIA RN SR DURTI LAV

A PREFEITA MUNICIPAL DE CONDE, Ectada da Paraiba, na uso de suas atribuighes
legais & em espedal as contidas na Instrucao Normativa SCI n?, 003/2017,

RESOLVE:

frt. 19, Instaurar @ Tomada de Contas Especial com a finalidade de apurar os fatos
constantes do oficic n® XX, XXX, de folhas XX,

At 2% DasiORar 05 B VAOIRS o immn s & 5 oovmssincs o s oo m sooce W b o s ma s 0 ey i
Matricula:...-....,....-..,., TEEEEE: M s i i D st e e S e e VR P x
PO e s s s s i o i e wran pt DEVEERENEN: WHBE i i o i e i b i i i e e R

SRR | [ ¢ |1 e R e DR P
|1]1:-Eldl.'.| na.. wwers  DETA, sob a8 presidénda do

primeiro, cnmpn:lrem a Cnmlssﬁn Pmcessante da Tomada de Contas Especial de gue
trata o art. 1° desta Portaria.

Art. 3°. O presidente sera substituido em suas auséncias e impedimentos pelo
R G e T L s

Art. 40, Os membros da Comissdo ficam liberados do desempenho de suas fungdes
normais durante o periodo dos trabalhos.

Art. 5°. A Comissdo fica, desde logo, autorizada a praticar todos os atos necessanios
a0 bom desempenho de suas funcdes, devendo os argdos vinculados a esta autoridade
prestar a colaboracdo necessaria que Thes for requerida.

Art. 6%, Estabelecer o prazo de ... [ } dias para realizagao dos trabalhos
e emissao do respectivo Relatorio,

Art. 72. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagac.

Prefeita Municipal
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ANEXO III
IN SCI n® 003/2017

COMUNICACAO AOS MEMBROS DA COMISSAD PROCESSANTE SOBRE SUA
DESIGNACAQ

Conde-PB, XX de XXXXXX de 20XX.

Prezado{a) Senhor{a),
FULANO DE TAL
MNesta

Comunicamos gue Vossa Senhoria foi designada, por meio da
Portaria 000X XXX em anexo, para integrar a Comissdo responsavel por
realizar a Tormada de Contas Especial instaurada e descrita na referida Portaria,
devendo executar os procedimentos em consonancia com normas e legislacao
vigente acerca do assunto.

Atenciosamente,

Autoridade administrativa instauradora da TCESP
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ANEXO IV
IN SCI n? 003/2017
TERMO DE AUTUACAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

BOE s ot s o i Bo e e S— Ydias do M&s de .....ceivianniniannina. G0 AN0O
O s , Na qualidade de Secretaric da Comissdo de Tomada de Contas
Especial — TCESP, instituida pela Portaria n® ..o, , publicada na Diario
Oficial do EBstado: 0% . aiiemsss . autuei o presente processo n®
.......................... , cujos documentos iniciais passam a constituir as fls. ...... a

Assinatura do Secretario da Comissdo de TCESP

ANEXOD V
IN 5CI n® 003/2017

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

PROCESSO N°:
ORGAD/ENTIDADE INSTAURADORA:
ASSUNTO: Tomada de Contas Especial

1° TERMO DE JUNTADA

B e e i Ydias domBs de i i ++ies o ang
= S .., na gualidade de Secretdrio da Comissdo da TCESP, Instituida pela
POrtania N9 .....oieeeseeee0e, (2 juntar ao presente Processo os documentos abaixo
discriminados, gue passam a-constituir as fis. .......... @ ........ dos autos.

1) fl. ..., (descrever sucintamente o assunto);

2y B | A {idem).

Assinatura do Secretario da Comissdo de TCESP

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina40



FREFEITURA BE

/& CONDE

ABIGADE URIBA

ANEXO VI
IN SCI n® 003/2017
TERMO DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

.12 o dias do més de .. i .do ano de .. e B s haras,
e S [Indicar rﬂcal (=] EndEI‘EI;GL tlveram inicio, sob a
COC e A N O SO e i e i e N v e s e v s {nome do

presidente da Comissdo), os trabalhos de apuragdo referente acs fatos apontados
as fls. ... do Processon® ........

Esta reunido inaugural da Comissdo Processante da Tomada de Contas Especial tem

como finalidade tomar conhecimento do teor descrito nos autos deste processo e
adotar as providéncias pertinentes.,

Foram solicitados pela Comissao os seguintes documentos (se for o caso):

Foram solicitadas, ainda, as seguintes diligéncias: (descrever diligéncias - se
houwver).

Mada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente Termo, que vai por mim,
.............................. . Secretaric da Comissdo, e pelos demais membros da
Comissao Procassante.

Conde-PB, f !

Presidente

Membro

Secretario

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina4 1



ANEXO VII
IN SCT n® 003/2017
FICHA DE QUALIFICACAD DO RESPONSAVEL

Orgdo ou Entidade

T N I e i i e

ERP I o paaziaains s o st 0T Ry Epmias s ot 0l ST S L I s el
Enderaco:

| 0] = 2 52T 0 TR o I |4 |~ S, Estado: ....

Endereco Eletrdnico (o-mall)s i iresnsenevivennsasnssinenvnssenevenvr
Administrador/Ordenador atudl: ..o
(T [ g =T LT = =] o L=

Telefone: ....ccoveiveuans

Nome:
CPF: Identidade (n9/data/expedidor):

Endereco Residencial:

Bairro: Cidade: Estado: __
CEP: Telefone:

Endereco Profissional:

Orgdo/Entidade:

Bairro: Cidade: Estado:

CEP: Telefone:

Cargo, funcdo & matricula, se servidor publico

Conde-PB, de de

Assinatura dos Membros da Comissdo Processants

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina42
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ANEXO VIII
IN SCI n® 003/2017

DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAQO DO DANO E ATUALIZACAOD
FINANCEIRA DE DEBITO

RESPONSAVEL:

CARGO/FUNCAD

VALOR ORIGINAL

R3

DATA DA
OCORRENCIA:

PARCELAS
RECOLHIDAS:

R%

[BELH

VALOR ATUALIZADO
ATE
i / 5

MEMORIA DE CALCULO,
INDICANDO O FATOR DE
ATUALIZACAO E A SuUA
BASE LEGAL.

1. Descrever sucintamente como foi identificado o valor original do

dano:

Conde-PB,

i de

NOME/ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO PROCESSANTE

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa ginaq'g
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ANEXOD IX
IN SCI n® 003/2017

NOTIFICACAO ADO RESPONSAVEL

NOTIFICACAQ N°© / .
HEF‘: PR'ECESSG Hln lll-lll-llllllllfll-llllll-l-'!'

Sua Senhoria, o (a) Senhor {a)
(NOME COMPLETO DO RESPONSAVEL)
Enderaco completo do responsavel
(CEP, nome da cidade e UF)

1. Notificamos o (28) Senhor (8) ....ccovvmivvmnimmminase -, R T B
sobre deébito apural:in no '..rahjr de F.".$ ............................ {=.='.- por Extenzal,

referentea{ gr o mobivo do gghito apurado, ex: fita de prestacio

des =Sl g0 aplicacdn e e }, cunr:emente ao IJI'1'.‘IEESEU am
eplgrafe e r:r:unﬁ:hrmmade com 9 Relatnrm Frehrmnar da Comissao de Tomada de
Contas Especlal anexo.

2. Desta forma, V. 57 fica NOTIFICADO{A) para, no prazo de 30 (trinta) dias,
contados a narl:ir do rer:eblmenm desta n:}tlﬁca;&n, prestar r:r:rn!:as das recufsﬂs
refﬁrenl:es a |: pecificar a o .

fo soci e;'nu el‘eiua.r ﬂ pagamentu dcr déblm a vlsta ﬂli.l

pan:eladﬂ

&, Case a8 upn;au SE]EI pelo pagamentoc do débito, entrar em contato com
51 130 du. et 2}, pelo telefone (...} . e GU pelo endereco
Eletmmcu ....... ............ , para emissao do D-Dcumentcu de Arrecadacao Municipal-
DAM.

4. Em caso de pagamentn Encamunhar obrigatoriamente a copia do comprovante
de recolhimento ao (- rgdn oo entidade):

5. Findo o prazo estabelecido acima, e caso nao ocorra o pagamento, regularizacdo
da pendéncia ou pedido de parcelamento, proceder-se-a & instauracio de Tomada
de Contas Especial, em conformidade com a Instrugdo Normativa SCI n® 003/2017.

Motifique-se.
Conde-PB, de de

Prefeita Municipal (ou)

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa ginaq“q'
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ANEXOD X
IN SCI n® 003/2017

TERMO DE ESCLARECIMENTO/ OITIVA

Ref.: Processo n® f20__

Aons _ dias do més do ano de , 05 horas, no(a) (indicar
local & endereco), estando presentes os servidores .
-] ;

respectivamente Presidente, Membro e Secretdrio da Comissdo Processante da
Tomada de Contas Especial, compareceu ofa) Senhor(a)
, matricula n® (se servidor), portadoria) da

I n@ . Inscrito(a) no CPF sob o n® , brasileira(a),
(estado civil}, residente ] domiciliado(a) na
{endereca), lotadao na

Secretaria (s servidor), onde exerce o cargo de

(5e servidor), devidamente convidado com a finalidade
de prestar esclarecimento nos autos do processo de Tomada de Contas Especial
ne. 2D

O convidado, compromissado aos ditames da lei, inquirido pelo Senhor Presidente,
as suas perguntas respondel que tem conhecimento sobre o processo de Tomada
de Contas Especial. Declara que

E como mais nada acrescentou o Senhor Presidente declarou entdo, encerrado o
presente termo de esclarecimento.

Mada mais havendo a tratar, eu (nome do Secretério) lavrel o presente termo que
vai por mim assinado e pelos demais presentes.

Conde-PB, de de

Presidente Membro

Secretdrio

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina45
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ANEXO XI
IN SCI n® 003/2017

TERMO DE RESPONSABILIZACAO PARA REPARACAO DO DANO

MNesta data, comparece perante d Comissdo Processante da Tomada de Contas
Especlal deslgnada pela Portaria n®.../........ 0 servidor
e E =}, notificado atraves da. {discriminar o expediente. de
}, 4] qual toma conhecimento da {ocorrén ean i

(=T ."]‘

0 agente responsavel esclarece gue

e e e e _ T rejuizo), .
excluswamente para efeﬂ:us CIvIS, assume a respunsahnrdade peln dano e
compromete-se a repara-lo da seguinte forma:

Conde-PB, de de

Fresidente da Comissao de TCESP

Membro da Comiss2o da TCESP

Secretario da Comissdo da TCESP

Mome e assinatura do responsavel pela reposicdo ao erario

Testemunhas:
1. Nome e assinatura:

2. Nome & assinatura:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina46
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ANEXO XII
IN SCI n® D03/2017

TERMO DE REGISTRO DE AUSENCIA

Ref.: Processo n? f20___

Termo de Registro de Auséncia

ADS .... dias do més de .........cooeie, de 20, 85 .....horas, reuniram-se 0s
Membros da Comissao de Tomada de Contas Especial, instaurada para ouvir as
declaraghes espontdnesas a SErem prestadas pelofa)
2 - A portador{a) do RG A% ..o , Inscritofa) no
CRFsnboan ........oooiinds . brasileirn{a), (estado civil), residente & domiciliado
B aivrwe fa s v et ot £ {en derero 1), letado na Secretaria ...

(se servidor), onde exerce o cargo de . [se

sarvidor), para prestar os asclarecumenms snbre a maténa que nutu:m ]

Presentes os membros da Comissdo, que agui':lrdaﬁlm 0 comparecinmento dof{a)
i R e B R e R , até as ~horas, sendo que O MesMOo
(ndo compareceu c:u negou a n'-'-=£.:.'-- o5 esclarecimentos ou Justiicou .o nag
cofmparesrenta ).

Assim 05 membros presentes deram por encerrada a reuniag, eu {(nome do
Secretano), lavrel o presente termo que val por mim assinado € pelos demals
presentes.

Conde-PB, de de

Presidente

Membro

Secretario

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina4?
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ANEXO XIII
IN SCI n® 003/2017

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSOD

PR oG S [rA—— dias do més de
......................................... doanode _.............. lavrei o presente Termo
de Abertura deste 29 volume do procedimento de Tomada de Contas Especial
P o Y . que tem como primeira folha a de N9 ......oecciiiiii

Assinatura do Secretario da Comissdao Processante

ANEXO XIV
IN SCI n? 003/2017

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESS50

T B v inis 3 dias do  més de
................................. do ano de .............., lavreéi o presente Termo de
Encerrameanto deste volume pertinente ao Procedimento de Tomada de Contas
Especial N ....ciieissamssansananssasss, QUE tBM como Giima folha a de n? ..........

Assinatura do Secretario da Comissao Processante

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole
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ANEXO XV
INSCIn®003,/2017
RELATORIO CONCLUSIVO

I. RELATORIO:

O presentes autos foram inaugurados através da comunicacdo da Secretara .
oficio n®, ; a5 folhas , datado de , descrevendo os fatos, indicando a
data de sua acorréncia, identificando o responsaveis pelo scornda e quantificandes o
dano, com o valor original do debito, e, ao final, solidtando a adogdo de providéncias
a fim de que apure s houve responsabilizagdo ou ndo dos envolvidos identificadaos,
bem como o integral ressarcimento ao erdrio se comprovado o dane, como segue:

I:F-Eii'l:'.-.'il todos 05 fatos relevantes constantes do processo o8 acordo com: a ondem em

gue cada um ocorrew, o motivo determinante da instauracao ca Tomada de Contas
Especial, bem como os fatos apurados e 0s respensaveis).

E o relatdrio.

II. FUNDAMENTAGAO:

(Apontar os fundamentos legais gque disciplinam o procedimento de instauracao e
redlizagdo da Tomada de Contas Espedial, inclusive a Instrucdo Mormativa SCI n9,
003,/2017).

(Apontar fodo e gualguer fundamento legal que contribuiv para 2 concluszo desta
Comissao  de Tomada de Contas Especial, principaimente as normas legais e
regulamentares desrespeltadas pelos envolvidos).

III. CONCLUSAD:

(Informar se realmente houve dano ao erario, quem causou o dang &/ou e 05
envolvidos 530 responsdveis pelo dano causado, a guantificagdo atualizada do debito
de cada responsavel, havendo mais de um, as providéncias e penalidades que devem
ser adotadas pela Autoridade Administrativa para ressardr e resguardar o Erdrio).

Encaminhamos os autes dests Tomada de Contas Espedal para manifestagdo da
Controladoria Geral do Municipio de Conde.

Cande-PB, de de

Presidenta Membro

Secretario

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole
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ANEXO XVI
IN SCI n? 003/2017
RELATORIO DE CONTROLE INTERNOD

Ref.: Processo n? f20

amparo Legal:
Regulamento Aplicavel: Instrugdo Normativa SCI n®, 003/2017,

DADOS DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
PROCESS0O DE TCESP
ORGAO/ENTIDADE INSTAURADOR
RESPONSAVEIS
CPF DOS RESPONSAVEIS
MOTIVO DA CONSTATACAO
VALOR ORIGINAL DO DEBITO
VALOR ATUALIZADO DO DEBITO
DATA DE REFERENCIA

1. DA ADEQUADA APURACAQ DOS FATOS:

(werificar a adequada apuracdo dos fatos, com a indicacdo das normas ou regulamentos
infringidos)

11. DA CORRETA IDENTIFICACAO DO(S) RESPONSAVEL(EIS):
{verificar a correta identificecdo do responsavel )

III. DA OBSERVANCIA DOS PRAZOS ESTABELECIDOS NA INSTRUCAO
NORMATIVA SCI N°. OD3/2017:

{verificar se o5 prazos estabelecidos na Instruc3o Normativa foram cumpridos)

V. DA PRECISA QUANTIFICACAO DO DANO E DAS PARCELAS EVENTUALMENTE
RECOLHIDAS:

{verificar se ¢ dano fol guantificado precisamente, bem como as parcelas eventualmente
recolhidas)

V. CONCLUSAO:

Diante do exposto, encaminhg 0s autos desta Tomada de Contas Especial para
manifestacdo a Autoridade Administrativa para ciencia e determinacdo das providencias
que serio adotadas.

Conde-PB, e de

Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa ginaSO
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ANEXO XVII
IN SCI n® 003/2017

SUMARIO DO PROCESSO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCESP)

ITEM DESCRICAOQ

FLS

01 Comunicacdo de irregularidade

02 Portaria de Instauracdo de Designacio da Comissido Processante

03 Comunicacde aos membras da Camiissdo Processante

04 Termo de Ateacio de TCESP

05 Termo de Juntada de Documentos

0& Termo de Instauracda de TCESP

o7 Ficha de CGualificacio do Responsavel

05 Demunstﬁltlm de {“nmpﬂsu;an |:.'r|:: Dann

mikonimiadiemidiris

ug Nntiﬁca;ﬁn a0 Fl:e-spunswet

| e s T

10 Termo de Esclarecimento / Qitiva

11 Termo de Responsabilizacdo para Reparacdo do Dano

12 Termao de Registro de Auséncia

13 Termo de Abertura de Volume de Processo

14 Terma de Encerramento de Valume de Processo

15 Relatdrio Conclusivo

16 Relatdrio de Controle Interno

17 Qutros

COMISSAO PROCESSANTE DA TCESP

Presidente

o Matricula:
Membro

Noma: Matricula:
Secretario

Nome: Matricula:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM

Hanual da Ratinas Inkernas & Piscedmertos de Controbe

Pa ginaS‘ 1
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ANEXO XVIII
IN SCI n® 003/2017
CHECK-LIST PARA ENCAMINHAMENTO A CONTROLADORIA GERAL
ITEM 'DISCRIMINAGAO SIM | NAO

01 0 processo de TCESP recebew a numeracao para identiflcacio devida?
Foi efaborado o jndice & hd correspondéneia entre este e os jtens do
DFDCEEW?
As folhas do pmcez:s-:r estdo num ErEdES rubricadas e em ordem
n"unnlugl:;a dos fatos?
Dt Foi observada o guantidade maxima de 200 folhas por volume?
Existe Tecma de Aberturg & de Encérraméento, no caso de mbis de um
viaiume?
Existe & Portaria de constituicdo da Comissdo de TCE com a devida
publicagio em meio oficial?
07 Extstermn Termos de Juntada de documentos?
Heuve dano aa Erario?

1. Houwe desfakque de dinheiro, bens ouw cometimento de ato degal,
1] Hegitimo ou anbectndmica? Ou

2. Houve omissdo de prestacdo de contas? Ou

3. Heuve Fregularidade ne prestacds de contas?
Constam no procedimento de TCESP todas: as provas. necessanas i
devida comprovacdo dos fatos, bem como diligéncias no sentido de

L

03

05

]

= proporcionar 05 alementos de convicoho indispensaveis & atribuiclo de
responsabélidade?
Todas 45 diligkncas requisitedes. pela Comissdr de TCE foram
10 cumprides? Moo caso de negative, ha justificative ou posicienamento

conclesyo da Comissdo de TCE com relagio ao fato?

Ha demonstrative atinente 3 composicio do dano com a devida
11 atualizacao monetaria?

12 Existe Ficha de Qualificacio dos Responsdweis, contendo: neme, CPF,
endere¢o residencial, profissional, telefone, cargo, fungdo & matricula?
13 s responsaveis foram devidamente notificados?

Hé posicionamento condlusive 93 Comissio acerca das alegaches
14 apresentadas pelos  responsfveis?  Caso  of  responsdveis  ndo
apresentem defesa ou recolham o débito imputado, ha posicionamento

conclusive da Comissao acerca de Lal fato?
__,1._.5u_ _Hq_{l'l__E‘_Ef_‘-!_HE_ﬂﬂt—"E e} prajulm |dEr~1:_1j1_3;d_-::gf_?5_|'_espunsav-E|s?

16 O relatério da Comissao esta em griginal e assinado?

137 As copias estda com baa legibilidade?

18 Existe Termo Formalizador da Avenca (acordo para reparacde do dano)?
Houve parcelas recolhidas pelos responsaveis?
Existem terceiros responsabilizados?
Houve sindicincia ou ProCesso administrativo?
Existe responsabilidade solidaria?
23 E o caso de se exigir manifestacdo da drea juridica (convénios/obras)?
24 | E o caso de se exigic menifestacio da drea técnica (convénios/obras)?

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

F'égina.l:_"z
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TOMADA DE CONTAS ESPECIAL 1N SCI n DO3/2017
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TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

ANEXO NIN
In SCT n DO3/2007
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TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
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COMISSAD OU SERVIDOR

PGM

PREFEITA/DIRIGENTE UNIDADE
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 004/2017, de 30 de outubro de 2017,

Wersio 01

Aorovacio-em 31/10/2017

Ao de aprovagéo: Decreto n® 078/2017

Orgao Central do SCL Contrefadorlia Geral do Municiplo

Unidade Hesponsave!: Controladoria Geral do Municipio
J

Dispie sobre orientactes para elaboracio
dos. pareceres conclusivos sobre as contas
anuals.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, nc uso das
atribuicbes que lhe sio conferidas pela Lei n© 802, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n? 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n® 033, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISP«DSI;&ES PRELIMINARES

Art.1°. MNormatizar o procedimento para a elaboracdo e emissao do Relatorio &
Parecer Conclusivo sobre o Balanco Geral Anual Consolidado da Prefeitura Municipal
de Conde - PMC, que devera ser remetido ao Tribunal de Contas do Estado da
Paraiba.

Art.2°. Esta instrucdo normativa abrange o Departamento de Contabilidade,
responsavel pela consolidacao do Balanco Geral das Contas Anuais, a Controladoria
Geral do Municipio, drgdo responsavel pela elaboracdo do Relatério e do Parecer
Conclusive sobre as contas anuais do Poder Executivo, o IPAM e a Camara
Municipal, como unidades fornecedoras de informacBes de natureza contdbil,
financeira, orgcamentaria, patrimonial, de pesspal e outras gue se fizerem
necessarias

Art.3%. Pera fins desta Instrugdo Mormativa, considera-se:

[ - CONTAS ANUAIS: processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, ao final
do exercicio, em cumprimento & disposicdo legal, relata e comprova os atos e fatos
ocorridos no periodo, com base em um conjunto de documentos, informagies e
demonstrativos de natureza contdbil, financeira, or¢amentaria, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e a LOA.

II - PARECER CONCLUSIVO: documento emitido pela Controladoria Geral do
Municipio gue apresenta a avaliacdo do processo de Contas Anuais da gestdo,
devendo ser assinado pelo representante do controle intermo municipal.

IIl - PLANO PLURIANUAL - PPA: Consiste em um plano de trabalho, onde sdo
estabelecidas as diretrizes, objetivos e metas da administracdo plblica do Municipio
de Conde-PB, para as Despesas de Capital e outras delas decorrentes, por um
periodo de 04 (quatro) anos.
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IV - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO: Estabelece as prioridades da
Administracdo para o exercicio, orientando a elaboragdo da Lei Orcamentana Anual.
V - LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA: Estabelece em termos quantitativos a
Receita Prevista para o exercicio € a Despesa Fixada, de acordo com as priornidades

contidas no Plano Plurianual e as metas gue deverdao ser atingidas naguele
exercicio, na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

VI - RELATORIO DE GESTAO: £ o documento emitido pelo gestor, com
informacoes que permitam aferir 8 eficiencia, eficacia e economicidade da agao
administrativa, levando-se em conta os resultados guantitativos e qualitativos
alcancados.

VII - RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO: relatdric final dos procedimentos
de analise realizados pelo 6rgdo central do Sisterma de Controle Interno sobre as
contas obieto de apreciacdo, compreendendo aspectos de natureza orcamentaria,
financeira, operacicnal, patrimonial e de gestao fiscal, observando-se a legalidade,
legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos publicos, expressando opinido
sobre a prestacao de contas apreciada.

CAPITULO II

DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 42, Esta Instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes Institutivos
legais:
I - Constituicdo Federal;
II - Constituigdo Estadual;
IIT - Lel n® 4.320/1964;
IV - Lei n® 8.666/1993;
V - Lai Orgdnica do Tribunal de Contas/PB;
VI -Lei Complementar n® 101,/2000;
WII = Resolucdo TC n? 03/2010 - TCE/PB & suas alteracdes.
Art. 52, SZo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, dente outras
atribuiches:

| - Promaover a divulgacao desta Instrucao Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administractes direta, indireta e fundos, sujeitos a
fiscalizacdo interna e externa,

II - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais.

ITI - Manter esta Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

IV - Cumprir flelmente as determinacies desta Instrucdo Normativa, especialimente
05 procedimentos e bécnicas de auditoria interna a serem observadas no
planejamento e na realizacdo das atividades que subsidiam a emissdo do relatdro
e do parecer conclusivo sobre as contas anuais.

V' = Emitir o relatério & o parecer conclusive sobre as contas anuals, com base nos
demaonstrativos contabeis e demais documentos que compdem o processo de

prestacac de contas anual, bem como nos relatdrios de auditoria de
acompanhamento e avaliacdo da gestio.
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Art. 6%, Sd0 responsabilidades do Departamento de Contabllidade, setor
responsavel pela Assessoria Contabil

I - Fazer os |EI‘1§-5IIT1EF'IL"EI5 contabeis referentes ao exercicio.
II - Consolidar as informacoes dos demais sistemas com as contdbeis.

II1 - Consclidar as Demonstragdes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e do
Poder Executivo, observando as prescricies legais.
IV - Formalizar a Prestacio de Contas Anual com todos o5 documentos necessarios

8 sua tramitacdo e encaminhar para analise da Controladoria Geral do Municipio até
o dia 05 {cinco)} do meés de margo do ano subsequente.

WV - Enviar todos os documentos relativos a Prestacdo de Contas Anual via Sistema
de Acompanhamento da Gestdo dos Recursos da Sociedade (SAGRES), no Partal do
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, dentro do prazo legalmente estabelecido,
de acordo com a Resolugdo RN TC n® 03/2010, alterada pelas Resolugies RN TC nd
04/2013 e n® 10/2013.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Da Formalizacao do Processo

Art. 72, O processo de Prestacdo de Contas Anual-PCA =sera formalizado pelo
servico de contabilidade, sob a responsabilidade do Departamento de
Contabilidade/Secretaria de Fazenda, devendo:

I - Consolidar as Prestacdes de Contas Anuais do Poder Executivo (administracdo
direta), da unidade gestora do regime préprio de previdéncia (administracdo
indireta) @ Camara Municipal.

Il = Disponibilizar a Controladoria Geral do Municiplo, até o prazo limite de 01
(primeiro) de marco do ano seguinte ac encerramento do exercicio anterior, uma
copia da Prestacdo de Contas Anual das contas dos ordenadores de despesas do
Poder Executivo Municipal, exceto o Institute Proprio de Previdéncia Social, para a
elaboracdo e emissdo do relatdrio e do parecer conclusivo.

III = Fornecer & Controladoria Geral do Municipio os documentos e demais
informacoes complementares, gue visem subsidiar a emissdo do parecer tecnico
conclusivo sobre a PCA, se necessario,

IV — Encaminhar em meio eletrbnico no prazo estipulado, ao Tribunal de Contas do
Estado através do SAGRES, as prestacbes de contas anuais e informacdes adicionais
do Poder Executivo Municipal.

Art.B®. Integrardno o processo de contas anuals da (o) Prefeita (o):
I - Relatdrio de gestdo;
II - Balanco Orcamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;
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I11 - Balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lel 4.320/64;
IV - balanco Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;
V - Demaonstracdo das Variaches Patrimoniais, conformes Anexo 15 da Lei 4,.320/64;

VI - Demonstragdo da divida fundada interna por contrato, confarme Anexo 16 da
Lei 4.320/64;

VII - Demonstragao da divida fundada externa por contrato, conforme Anexo 16 da
Lei 4.320/64,;

VIII - Demonstrativo da divida flutuante, conforme Anexo 17 da Lei 4.320/64;

I¥ - Quadro resumo de todas as incorporagfes de bens, direitos e valores ao ativo
permanente da entidade;

X - Demonstrative da origem e aplicacdo dos recursos ndo consignados no
orcamentao.

Xl - Relagdo dos responsaveis por adiantamentos, bens ou valores da
administracdo, com posicdo em aberto em 31 de dezembro, informando: nome &
matricula do responsavel, valor total, data e constituicdo da responsabilidade.

¥II - Certiddo da Cémara de VYereadores enumerado todas as leis complementares
e ordinarias, decretos legislativos e resoluctes de natureza financelra, or¢camentaria
e patrimonial aprovadas no exercicio.

XIII - Relacdo da frota de wveiculos, mdaguinas e equipamentos pesados,
identificando os proprios, os locados € 0s que estiverem a disposigao da Prefeitura,
e demais caracteristicas.

XIV - Quadro de detalhamento da Despesa (QDD), acompanhado de copia de leis e
decretos relativos a abertura de créditos adicionais € reajuste salarial.

X\ - Relac8o dos Conveénios firmados no exercicio ou ainda vigentes, especificando:
convenentes, objeto, wvalor, vigéncla, fonte de recurso, conta bancaria e
movimentacdo financeira ccorrida exercicio e até 0 exercicio.

®V1 - Parecer do Conselho do FUNDEE.
XVIL - Relagdo de Precatdrios em 31 de dezembro,

XVIII - Relatdrio e Parecer Conclusivo emitidos pela Controladoria Geral do
Municipio.

XIx -Anexos 1,2, 7. 8,9, 10 e 11 da Lei 4.320/64.

X¥ - Relatdrio da Secretaria Municipal de Fazenda evidenciando o desempenho da
arrecadacdo em relacdo a previsdo, destacando as providéncias adetadas no ambito
da fiscalizagio das receitas e combate a sonegacdo, as acles de recuperacdo de
créditos nas instancias administrativa e judicial, bem como as demais medidas para
incremento da receita tributaria e de contribuicdo.

Paragrafo dniceo. Constardo da relac2o dos responsavels pela Prestacdo de Contas
Anual o Chefe do Poder Executivo, o Chefe do Poder Legisiative, o Presidente da
unidade gestora do regime proprio de previdéncia, os ordenadores de despesas dos
fundos municipais, os responsavels pela contabllidade e peio controle interno, sendo
identificados com as seguintes informacgées:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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a) nome completo e CPF dos responsdveis e substitutos;

b)) cargo ou funcdo exercida;

C) inicio e término dos periodos de gestdo;

d) endereco residencial;

g) ato de nomeagdo, designacdo ou exoneragdo;

f} nimero de inscrigdo no CRC-PB, no caso de responséavel pela Contabilidade.

Art.9°, Quando realizada Tomada de Contas Especial, cujo valor apurade do dano
seja igual ou inferior a 10 (dez) salarios minimos, esta devera ser anexada a
Prestacao de Contas Anual referente ao exercicio no gqual o procedimento foi levado
a efeito.

Paragrafo Unico. Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial, ou até o
prazo de encaminhamento da prestacdo de contas anual, o devido ressarcimento
ao erario junto ao érgac ou entidade instauradora, tal fato devera ser comunicado
pelo Departamento de Contabilidade a Controladoria Geral do Municipio, que fara
constar do relatorio e parecer conclusivos.

Art.10. O Presidente da unidade gestora do regime propric de previdéncia
encaminhard a Prestacdo de Contas Anual & Controladoria Geral do Municipio até
01 {primeirc) de marco do ano seguinte ao encerramento do exercicio anterior,
para analise e parecer conclusivo.

Paragrafo (nico. Integrarao o processo de contas anuais da unidade gestora do
regime prdprio de previdéncia, conforme art. 15 da Resolucdo TC n® 03/2010;

I} Relatorio de Atividades desenvolvidas no exercicio;

IT) Balancos Orcamentario, Financeiro e Patrimonial (Anexos 12, 13 e 14 da Lei n®
4.320/64);

I1I}) Demonstrativo das Variagoes Patrimeoniais (Anexo 15 da Lel n? 4.320/64);
IV) Demonstrative da Divida Fundada interna (Anexo 16 da Lei n? 4.320/64);
V) Demonstrativo da Divida Fundada externa (Anexo 16 da Lei n® 4.320/64);
VI) Demonstrativa da Divida Flutuante (Anexo 16 da Lei n2 4.320/64);

VII) Termo de Conferéncia de Caixa, no ultimo dia do exercicio;

VIII} Retacdo dos Convénios realizados no exercicio ou ainda vigentes;

IX) Controle de estoque de materiais;

X} Inventario de bens maoveis e imavais;

®I) Cépia das conclusfes de inquéritos administrativos instaurades ou concluidos
no exercicio;

¥I1) Relacdo da frota de veiculos da entidade;

XIII) Copias de extratos bancarios do ditimo dia util do més de dezembro;

XIV) Relacgo dos procedimentos licitatdrios iniciados ou executados no exercicio;
X\ Relacdo dos contratos vigentes e respectivos aditivos,

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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Secio II
Da Emiss3o do Relatério e do Parecer Conclusivo

Art. 11, A Controladoria Geral do Municipio receberd do Departamento de
Contabilidade/Assessoria Contabil a Prestacdo de Contas Anual até o dia 05 de
marge do ano subsequente com a finalidade de examinar as contas anuais,
competindo-tha:

I - Realizar cheklist dos documentos integrantes do processo de Prestacdo de
Contas Anual-PCA,

II - Devolver ac Departamento de Contabilidade efou a Assessoria Contabil da
unidade gestora do regime prdpric de previdéncia social, caso o processo da
Prestagdo de Contas Anual apresente-se incompleto ou necessitando de
informacbes adicionais, para gue sejam sanadas as irregularidades apontadas no
prazo maximo de 02 (dois) dias.

III - Realizar o reexame necessaric das informactes prestadas, tomando as
seguintes medidas:

a) Caso permanecam as inconsisténcias, sendo possivel a sua correcdo, a
Controladoria Geral reencaminharad an Departamento de
Contabilidade/Assessoria Contabil para que sane o vicio e devolva em 24
ivinte & quatro) horas;

by Persistindo as falhas, a Controladoria elaborard relatorio preliminar de analise

e dard ciencia das Inconsisténcias ao ordenador de despesas;

c) Estando a Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas formas, a

Controladoria Geral do Municipio dara seguimento ao processo.

IV - Elaborar relatdrio de analise e emitir g parecer conclusivo sobre as prastaches
de contas anuais em estrita observdncia ao disposto na Instrucdo Normativa TCE/PB
ne 03/2010, quanto as Contas da(o) Prefeita{o) e dos demais Ordenadores de
Despesas das administracdes direta e indireta do Paoder Executive Municipal.

V - Encaminhar o Relatorio de Analise com Parecer Conclusive ao (a) Ordenador(a)
de Despesas, até o dia 20 (vinte) de marco do ano subsequente ao do exercicio
encerrado, para pronunciamento expresso e indelegavel sobre o respectivo parecer,
atestando haver tomado conhecimento das conclusBes nele contidas.

VI - Arquivar a Prestacdo de Contas Anuais-PCA,

Paragrafo Unico. O Relatério de Andlise devera contemplard a andlise das
seguintes informagtes (documentos e demonstrativos):

I - Cumprimento das metas fiscais previstas na lel de diretrizes orgamentarias;

I1 - Cumprimento dos limites e condigbes para realizagdo de operagdes de credito
e inscricdo em Restos a Pagar;

II1 - Observancia dos limites de realizagcdo da despesa total com pessoal;

IV - Observancla dos limites minimos de aplicagdo de recursos em salde e
educagan,;

V - Destinacgdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos;
VI - Cumprimento do limite de gastos total do legislativo municipal, s& houver.
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VII - Falhas, Irregularidades ou llegalidades que resultaram em  prejuizo ao erario,
indicando as providéncias adeotadas com especificacdo, quando four o caso, das
sindicdncias, inquéritos, processos administrativos @ Tomada de Contas Especial
instauradas e os respectivos resultados.

VIII - Regularidade e legalidade dos processos licitatorios, dos atos referentes a
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, convénios, contratos, acordos e outros
instrumentos similares.

I¥ - Consisténcia dos demonstrativos contabeis emn confronto com os documentos
gue lhe daram origem.

X - Confrontacdo do inventario dos bens patrimoniais com o5 registros contabeis;
X1 - Providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31 da LRF, para reconducdo
dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites.

Art. 12, Compete ao Departamento de Contabilidade/Assassoria Contabil:
I - Sanar as irregularidades no prazo maximo de 02 (dois) dias.
II - Reenviar a Prestacdo de Contas Anuais ajustada a Controladoria para reexame.

Art. 13. Compete ag Chefe do Poder Executivo, ao Diretor da unidade gestora do
regime préprio de previdéncla e demais ordenadores de despesas, se houver:

I - Determinar ao Departamento de Contabilidade/Assessoria Contabil a corregdo
das inconsisténcias apontadas em relatdrio de analise preliminar da Controladaoria
Geral do Municipio, estipulando o prazo de 02 (dois) dias (teis para devolucio &
nova apreciacdo;

I1 - Pronunciar-se sobre o Parecer Conclusivo emitide pela Controladoria.

III - Encaminhar ao Departamento de Contabilidade/Assessoria Contabil para
encaminhamento ao Tribunal de Contas.

CAPITULO 1V
DAS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Art. 14. A Coordenadoria de Patrimdnio enviard ao Departamento de
Contabilidade/Assessoria Contabil até 30 de janeiro do exercicio subseguente o
relatdrio de aquisicdo de bens maveis & imdveis, bem como a declaracaa de que foi
realizado o inventdrio anual dos bens patrimonials, evidenciando-se de forma
detalhada as incorporagies, baixas e possiveis divergéncias, indicando o setor & os
senvidores designados para a elaboracdo do referido inventdrio.

Art. 15. A Coordenadoria de Tributos enviara ao Departamento de Contabilidade
até 30 de janeiro do exercicio subsequente o demonstrativo da divida ativa,
tributdria & ndo tributaric devidamente assinado pele gestor e por profissional
responsavel, destacando-se;

a} saldo inicial;
b} inscrigbes no exercicio;
c) balxas por pagamento;

d) baixas por cancelamentos, acompanhadas de documentacdo que comprove sua
legalidade & motivacio;

e) saldo final.
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Art. 16. A Coordenadoria de Finangas enviara ac Departamento de Contabilidade
ate 30 de janeiro do exercicio subsequente o termo de verficagido das
disponibilidades financeiras, devidamente assinado pelo gestor € pelos profissionais
responsaveis, evidenciando:

a) saldo de disponibilidades em caixa;

b) saldo de disponibilidades bancarias, no qual conste banco, agéncia, numero da
conta, indicac@o da fonte de recurso e respective saldo contabil;

c) conciliacdo dos saldos bancarios e os respectivos extratos do encerramento do
exercicio, inclusive das contas com saido contabil e bancaric igual a zero;

d) extratos bancarios dos meses subsequentes, em que ocorreram as
regularizacies dos valores dos débitos e craditos constantes das conciliagbes.

Art. 17. A Coordenadoria de Logistica e Transporte enviara ao Departamento de
Contabilidade/Assessoria Contédbil até 30 de janeiro do exercicio subsequente a
relacdo da frota dos veiculos, tratores, maquinas e equipamentos agricolas da
Prefeitura Municipal de Conde, conforme Anexo VIII da IN STR n? 00172017,

Art. 1B. A Procuradoria Geral enviara ao Departamento de Contabilidade até 30 de
janeiro do exerciclo subsequente a relacio dos precatérios, identificando:

a) data do transito em julgado da decisdo;

b) matureza do processo;

c) credor;

d) valor total atribuldo;

&) ano de inclusdo no orgameanto;

f) identificacdo dos processos dos quais decorra acao regressiva.

Art.19. A unidacde gestora do regime proprio de previdéncia disponibilizara ao
Departamento de Contabilidade/Assessoria Contabil até 15 de fevereiro o balango
orgcamentario, balango financeiro, balango patrimonial e demonstragio das
variacies patrimoniais e os guadros demonstrativos constantes dos demais anexos
estabelecidos no art. 101, da Lei Federal n® 4.320/64.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20. As unidades administrativas deverdo manter em seus arquivos 05
documentos relativos aos atos de gestaoc com repercusssas contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial devidamente organizados e atualizados,
para fins de exame in loco ou requisicdo pela Controladoria Geral do Municipio.

Art, 21. No decorrer dos trabalhos poderBo surgir demais competéncias que
poderdo ser resolvidas junto a8 Controladeoria Geral do Municipio.

Art. 22. Esta Instrucdo Mormativa devera ser atualizada sempre gue fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua,
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Art. 23. Pertence a esta Instrucdo Mormativa o seguinte anexo:
ANEXO I: Fluxograma da Andlise da Prestacdo de Contas Anuais
Art. 24, Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.

Conde-FB, 30 de outubro de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da CGM

Ciente. Publigue-se,
Em / /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXD I
[N SCIne 004 /2017

ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°, 005/2017, de 30 de outubro de 2017,

Wersan 02

Aprovacao sm 3171072017

Ate de aprovagio: Decreto nB 0782017

Crgsa Central do SCI1: Contreladonia Geral do Municipic

Umdade Responsavel; Controladona Geral da Mumlcipll

Dispoe sobre procedimentos a serem
obhservados para inclusdo de dados do
Portal da Transparéncia e para o
atendimento ao cidaddo no Municipio
de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuigdes que lhe sao conferidas pela Lei n? 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, € com o Decreto n? 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°, Esta instrugdc normativa visa orlentar e disciplinar os procedimentos de
remessa de informacdes, banco de dados, documentos & imagens para o Portal da
Transparéncia, relatives aos Sistemas de Contabilidade, Gestdo de Pessoal,
Compras, Licitacoes e Contratacbes, bem como, definir responsaveis por realizar a
alimentagdo de dados no Portal da Controladaoria,

Paragrafo Onico. O dever de publicidade pode ser cumpride de forma ativa e
passiva.

Art.2°. Esta instrugdo normativa abrange todas a&s unidades da estrutura
agrganizacional do Poder Executivo do municipio de Conde-PB.

Paragrafo unico. A Administragdo Publica tem o dever de divulgar os atos de
gestan na mesma medida am que o cldaddo tem 0 direito de receber informacbes
de seu interesse particuiar ou de interesse coletivo ou geral, excetuando-se as
situactes de sigilo.

Art.3%. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - TRANSPARENCIA ATIVA: £ a divulgacio de dados por iniciativa do préprio
setor plublico, ou seja, a disponibilizacdo da Informacgio de manelra espontanea, por
meio do Portal da Transparéncia, para o acesso por gualquer cidaddo.

II - TRANSPARENCIA PASSIVA: E a transparéncia sob demanda, mediante
atendimento acs requerimentos de informacdes e documentos especifices, via Site
ou Protocolo. Portanto, depende de solicitacio do cidaddo por meio dos pedidos de
acesso a informacdo no Servico de Informacdo ao Cidaddo (SI1C).

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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111 - INFORMACOES NAO SIGILOSAS: Sio as informagfies de interesse pdblico,
nao protegidas pelo sigilo @ que ndo sejam de carater privado ou pessoal.

IV - INFORMAGOES PRIVADAS OU PESSOAIS: Sio aguelas que embora ndo
sejam protegidas pelo interesse publico na preservacdo de seu sigilo, reflitam a
tutela de interesses particulares ou pessoais do contribuinte ou do cidaddo a
respeito do qual foram requeridas informacies.

V - INFORMAGCAD SIGILOSA: £ toda informacdo cuja publicidade irrestrita possa
pcasionar grave risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado, observados a
restricao minima ao sigilo.

VI - SERVICO DE INFORMACAO AQ CIDADAO-SIC: ¢ o canal de comunicacdo
entre o setor publico e a socledade, para atendimento dos pedidos de informagdo.

CAPITULO II

DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 49, Esta instruc3o normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos
legais:
I - Lei Federal n® 12.527/2011.
I - Lei n® 4.320/1964,
II1 - Lei Complementar n® 101/2000.
IV - LEI n* B.666/1993.
V - Decreto n@ D17/2017.
VI = Resolucdo RN n? 02/2017 -TCE/PB.

Art. 5°. S30 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, dentre outras
atribuictes:

I - Promover a divulgacio desta Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administragdes direta, indireta e fundos, sujeitas a
fiscalizagdo intarna e externa,

II - Acompanhar a execucdo da presente Instrucdo Normativa.
III = Cumprir fielmente as determinagbes desta Instrucdo Normativa,

Art. 6°. S30 responsabilidades do Departamento de Controle, unidade responsavel
pela alimentacdo de dados no Portal da Controladoria e pelo Servigo de Informacao
ao Cidaddo:

I - atender e orientar o pablico quanto ao acesso a informacso;

IT - receber & registrar requerimentos de acesso a informagdo, reclamagies e
recursos em sistema eletrinico especifico;

III - formecer imediatamente a informacdo requerida, sempre que estiver
disponivel;

IV - encaminhar o0s reguerimentos, reclamaciies e recurses ao orgdo ou
autoridade competente;

V - informar sobre a tramitagdo de documentos e sobre as competéncias do SIC
e sobre 0 prazo para atendimento dos requerimentos,

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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Art. 7°. Sao responsabllidades das Unidades Administrativas:

I - Providenciar a producdo da resposta (responsavel pela resposta);
IT - Revisar a resposta (eventualmente produzida por um técnica);
III - Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Da Transparéncia Ativa
Art. B°. Quando se tratar de informagdes de interesse geral, as unidades
administrativas da estrutura organizacional do Pocer Executive municipal devem
optar pela transparéncia ativa, envidando esforgds para publicar o maximo de

Informacbes possivels na internat, via Pertal de Transparéncia; bem como via Portal
ta Controladoria Geral do Municipio.

Art, 99. Compete as Unidades Administrativas, de acordo com sua area de atuagdo,
a insercdo dos documentos no Portal da Transparéncia, conforme disposicies a
Sequir:

I - A Secretaria Municipal de Administracio - SEMAD sera responsdvel:

a} pela insercdo das informacdes relacionadas ao Sisterma de Gestdo de Pessoal,
até o 59 (quintg) dia atil do més subsequente ao més de competéngcia do
pagamento.

b) pela Insergdo das Informacoes relacionadas ao Sistema de Compras e Licitagbes,
e a0 Sistema de Contratos e Convénios, nos prazos a seguir;

b.1) Procedimentos licitatorios, concomitante com a publicacao oficial.
b.2) Contratos e seus aditivos, até o dia 100 (décimo) dia do més subsequente
20 de sua assinatura,

II - A Secretaria Municipal de Fazenda - SEFAZ sera responsavel pela insergao das
informactes relacionadas ao Sistema de Contabilidade, nos seguintes prazos:

a) Arrecadacdo de tributos, até o 52 (quinta) dia Gtil do més subsaquente ao més
de referéncia.

b) Transferéncias constitucionais, ate o 59 {guinto) dia dutil do més subsequente ao
més de referéncia.

c) Relatdrio de Gestdo Fiscal - RGF, até o Cltimo dia do més ag quadrimestre de
referéncia.

d) Relatoric Resumido da Execucdo Orcamentaria, até o ditimo dia do mes
subsequente ag bimestre de referéncia.

e} Execucdo da despesa, ate 24 (vinte e quatro) horas apds a execucdo.

III - A Secretaria Municipal de Planejamento-SEPLAN sera responsavel:

a}Pela insercac das informacdes relacionadas ao Sistema de Planejamento e

Orcamento, quals sejam: Plano Plurianual-PPA, Lei de Diretrlzes Orcamentarias-
LDO e Lel Orgamentdria Anual-LOA, mensagens de encaminhamento pelo Poder

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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Executivo ao Legislativo, bem como as atas das audiéncias publicas dos
respectivos instrumentos, até o 109 (décime) dia otil apds a sua publicacdo,

b) Pela inser¢do das informagbes relacionadas ao Sisterna de Convénios (federais e
estaduais), até o 5¢ (quinto) dia do més subsequente ao de sua assinatura.

IV - A Secretaria Municipal de Infraestrutura-SEINFRA sera responsavel pela
disponibilizacdo da relagdo das obras executadas efou em execugdo, bem como as
paralisadas, até 10 (dez) dias lteis apds o bimestre de referéncia,

V- & Controladoria Geral do Municipio-CGM serd responsavel:

a) pelo monitoramento das informacbes inseridas no Portal da Transparéncia,
alertando os responsaveis em caso de inconsisténcias &/ou descumprimento de
prazos.

b} pela alimentacdo do Portal da Controladoria Geral do Municiplo, mediante
tmportacdo e tratamento das informacies contidas no Portal da Transparéncia
da Prefeitura Municipal & nos sisternas informatizados, quando for possivel,
visando maximizar o alcance da lei de acesso a informacao.

Secdo II
Da Transparéncia Passiva

Art. 10. Quando se tratar de informacies que ndo sdo de interesse coletivo ou
tenham demanda muito restrita, naoc figurando, desta forma, nas agoes da
transparéncia ativa, a Administracdo POblica municipal as fornecerd por meio da
transparéncia passiva desde que nao estejam resguardadas por sigilo.

Art. 11. O sitio oficial do Municipio de Conde, atraveés do Portal da Transparéncia e
do Portal da Controladoria, garantird o cumprimento da Lei Federal n® 12.527/2011,

bem como do Decreto Municipal n® 017/2017, utilizando o Servigo de Informacao
ag Cidadado - SIC.

Art. 12. A Controladoria Geral do Municipio realizarad a gestio e processamento dos
pedidos de informacdo, gue serdo apresentados:

I - presencialmente, no atendimento do SIC/Controladoria.
II - eletronicamente, por meio do Sistema de Acesso a Informacao.

III - por meio de correspondéncia fisica para enderego: Rua Nossa Senhora da
Conceicdo, 82, Centro - Conde/PB, CEP: 58.322-00, dirigida ao Servigo de
Informacdo ao Cidaddo - Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo dnico. O icone do sistema e-SIC estard disponivel no endsreco
eletronico da Prefeitura Municipal de Conde (hitp://www.conde.pb.gov.br) e da
Controladoria Geral do Municipio (http://www. conde.pb.gov.br/controladoria).

Art. 13. O cidaddo Interessade em obter informacdo da Prefeltura Municipal de
Conde devera:

I - Protocolar seu pedido de Informacdo junto ao atendimento do SIC, no
Departamento de Controle da Controladoria Geral do Municipio, mediante o
preenchimento do formuldrio priprio, caso realize sua solicitacdo na forma
presencial, onde recebera o protocolo para acompanhamento,

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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Il - Acessar o site da Prefeltura ou o Portal da Controladoria, clicando no icone do
e-5IC, preencher o formulario para cadastro de pedide de informacdo com a
identificacdo e a descricdo de sua solicitacdo, recebendo automaticamente um
numero de protocolo gerado pelo e-SIC, para acompanhamento.

II1 - Apresentar reclamacdo a autoridade de monitoramento, em caso de omissac
de resposta ao pedido de acesso a informacdo, no prazo de 10 (dez) dias.

IV - Interpor recurso, dirigide & autoridade que proferiu a decis8e, no prazo de 10
{dez) dias Uteis da data da ciéncia da resposta, se esta nao atendeu as suas
pretensdes, ou dirigido a Controladoria Geral do Municipio quando seu pedido for
indeferida.

Art. 14, Compete ao Departamento de Controle:

I - Receber o pedido de informagdo, encaminhado pelo atendimento prasencial do
SIC ou pelo e-5IC.

II - Avaliar, junto 4 autoridade de monitoramento, se o pedido @ incabivel, inepto,
procrastinatorio ou repetido.

III - Verificar se o pedido contém a idantificacdo do requerente e a especificacdo da
informacdoe solicitada e se € assunto de atribuicdo de SIC.
al Se ndo, orientar o cidaddo sobre como proceder,

b) Se atendidos os requisitos acima, cadastrar a solicitacdo {de formulario fisico
ou eletrBnico) no sistema do SIC e fornecer ao cidaddo o n® do pedido
(protocola).

IV - Verificar se a informacio estd disponivel na Transparéncia Ativa (site),
devenda:

a; Responder diretamente ao cidadao, em caso positivo.

b} Encaminhar a Unidade Administrativa detentora da informagso, em caso
negativo, no prazo de 24 horas contado a partir do recebimento do pedido.

¢) Informar ao cidaddo que o seu pedido foi aceito e encaminhado a area
responsavel.

WV — Analisar a resposta da Unidade Administrativa:

a) Se respondida a contento, encaminhar a informacao ao cidadao.

b} %Se nao, dar conhacimento a autoridade de monitoramento, para notificar a
Unidade Administrativa.

VI - Submeter a apreciacdo da autoridade de monitoramento a justificativa de nao
existéncia da informacigo demandada pelo cidaddo requerente.

VIl = Enviar ao cidadao requerente no prazo de 20 (vinte} dias a contar da data do
pedido.

VIII - Providenciar o arquivamento adequadce de todas as demandas e o
consequente resultado.

Paragrafo Unico. Os documentos arquivados pelo Departamento de Controle, que
deram respaldo aos pedidos de informacdo, serdo disponibilizados sempre que
solicitados.

Art. 15. Compete as Unidades Administrativas demandadas:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa E;ina?O



3 FREFEITURA BE
! i
/44 CONDE
S 011

GADE UWILA

I - Receber o pedido de iInformagdo encaminhado pelo Departamento de
Controle/Controladoria.

IT - Verificar a existéncia ou disponibilidade da informagdo, devendo:
a} Se inexistente, providenciar justificativa da ndo existéncia da informacdo e
encaminhar ao Departamento de Controle.

b} Se existente, verificar se a informacdo € sigilosa, adotando as seguintes
medidas:

b.1) Comunicar & Controladaria Geral, mediante justificativa, o grau de sigilo
da informacgao, quando se tratar de informacao sigilosa.
b.2) Providenciar imediatamente a resposta, se dispanivel e ndo sigllosa.

c) Se existents, porém indisponivel, elaborar a resposta no prazo de 5 (cinco) dias
uteis. Case a informacio nfo esteja disponivel no prazo estipulado a Unidade
devera solicitar, mediante justificativa, uma prorrogacac de iqual prazo.

III - Encaminhar ac Departamento de Controle a resposta dentro do prazo inicial
ou no de prorrogacao.

IV - Complementar a resposta considerada incompleta ou inconsistente pelo
Departamento de Controle, devolvenda-a.

Art. 16. Compete a autoridade de monitoramento (CGM):
I - Avaliar o atendimento dos requisitos, devendo:

a) Deferir @ autorizar seguimento, se atendidos os requisitos.,

b) Indeferir, fundamentando a decisao, e negar seguimento, se nao atendidos os
requisitos.
) Publicar o indeferimento do pedido.

II - Avaliar o grau de sigilo da informacao.

I11 - Receber & anallsar o5 recursos juntamente com a autoridade que proferiu a
decisdo, submetendo a analise a apreciacdo dafo) Prefeitalo).

IV - Encaminhar as deliberactes ao atendimento do SIC para dar conhecimento ao
cidaddo requerente.

V - Solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municiplo, caso julgue necessario.
VI - Validar a resposta e autorizar o envio ao cidaddo requerente.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. O lancamento de informagdes no Portal da Transparéncia ndo desobriga a
Unidade Executora de fornecer informacbes, mediante reguisicdo dos Crgdos de
Controle da Administragdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da Ieglsl_a:;Eﬂ.

Art, 18. As unidades administrativas deverdo manter em seus arquivos os
documentos relativos aos atos de gestio com repercussdo contabil, financeira,
arcamentdria, operacional e patrimonial devidamente organizados e atualizados,
para fins de exame in loco ou requisicdo pela Controladoria Geral do Municipio-
CGM.
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Art. 19. A CGM enviara relatorios periddicos, com indicatives do cumprimento dos
prazos & dos percentuals alcangados relativamente aos langamentos efetuados, ao
Gabinete da Prefeita para ciéncia acerca do cumprimento desta Instrugao Normativa
e adocao das medidas cabiveis.

Art. 20. No decorrer dos trabalhos poderde surgir demais competéncias que
poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 21. Esta Instrucio Mormativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de rmelhoria continua,

Art. 22. Pertencem a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos.

ANEXO I: Formulario Pedido de Acesse & Informagdo - Pessoa Fisica e Pessoa
Juridica

ANEX O II: Formuldrio para Recurso - Pessoa Fisica

ANEXO III: Formulario para Recurso - Pessoa Juridica

ANEXO IV: Fluxograma — Transparéncia Ativa

ANEXO V: Fluxograma - Transparéncia Passiva

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.

Conde - PB, 30 de outubro de 2017.

GIRLEMNE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da CGM

Ciente. Publique-se.
Em / !

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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IN SCI n? 005/2017

FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAOD
PESSOA FISICA

DADOS DO REQUERENTE - OBRIGATORIOS

MNoma:

Documento de Identificacao (CPF, RG, CNH, Possaporte, RNE ou cutroe documents wilido. Se o 0pgao
for pro RG, indicar argdo emissore UF);

Tipo: MNOmero:

Enderaco fisico:
Rua:

Cidade: Estado: CEP:
Endereco eletrinico (e-mail):

DADOS DO REQUERENTE - NAD OBRIGATORIOS*
Telefone (DDD + numero): .

Sexo: Masculing Femining

Data de nascimento: ! /

Escolaridade (completa)
sem Instrucan formal Ersing Fundamental Ensino Madio
Ensing. Superior . Pos-graduacao Mestrado/Doutorado

Ocupacdo Principal:
Empregado-setor privado Profis. Liberal/Autonomo Empresaro/empreendedor
Jomalista Pesquisador Servidor publico faderal
Estudante I Professor ) Servidor pdblico estadual

HMembro de partido politico ' Membro de ONG nacional Servidor publico municipat
Representante de Sindicate | Membro de ONG internacional
Outras _1 Nenhuma

*n= dados serfio utiiizados apenas de forma agregada e para Tins estatisticos,
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ESPECIFICACAQ DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAD

Unidade Administrativa onde se origina a informacao (Destinatara do Padido):

Forma preferencial de recebimento da resposta:
Correspondéncia eletrdnica (e-mail) Correspondéncia fisica (com custo)
| Buscar/Censultar pessoalmente T Consultar com vista

Especificaciio do pedido:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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ANEXO I
IN SCI n® 005/2017

FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAD
PESSOA JURIDICA

DADOS DO REQUERENTE - OBRIGATORIOS

Razdo Social:

CNPJ:

Mome do Represeantante:
Cargo do Representante:
Endereco fisico:

Cidade: Estado:
CEP:

Endereco eletrénico (e-mail):

DADOS DO REQUERENTE- NAQO OBRIGATORIOS

ATEHl:ﬁﬂ: Os dados n3o obrigatorios serdo ulilizados apenas de forma agregada e para
fins astatisticos.

Telefone (DDD + nimero): [ )

.
Endereco eletrénico (e-mail):

Tipo de instituicao

| Empresa - PME | Orgde plblico federal i1 Partido politico

1 Empresa -grande porte = ﬂfrrg do plblico estadualfDF O Veiculo de comunicacao

i1 Empresa pablica/estatal O Orgdic pablics minicipal 1 Sindicats S Conselho profis,
| Esoritario de advocacia — Org. M3o Governamental T Qutros

Institulcdo de ensino &fou pesquisa

Area de atuacio

| Comerclo e servipas | Govermo Imprensa
Industna Juridica/ Po litica Pesquisa academica
Extrativigmea Representacho de terceins Tarcairs Setor

| Agronegocios Reprasent. Socledadea Clvil ko
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ESPECIFICACAO DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Unidade Administrativa Destinataria do Pedido:

Forma preferencial de recebimente da resposta:

I Correspondéncia I Correspondéncia fisica ' Buscar/Consuly
eletrgnica (e-mail) {com custo) pessoalmente

Descricdo do pedido:
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ANEXO IT
IN SCI n® 005/2017
FORMULARIO PARA RECURSO - PESSOA FISICA

DADOS DO REQUERENTE

MNome:

CPF:

Endereco fisico*:
Cidade*: Estado®:
CEP¥,

Endereco eletrdnico (e-mail)*:
Telefone (DDD + ndmero)*: i ]

* Infarmar apenas em caso de mudanca ol imprecisdo dos dados cadastrais informados
no pedido de acesso a informacio original

DADOS DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAD ORIGINAL

N° Protocolo:
*Data do pedido:
*Data da resposta:
¥ informacdo ndo é obrigatdria

RECURSO

Instancia do recurso:

18 instanda - Autoridade méaxima da Unidade Administrativa responsavel pela
informagan.

22 Instancla - Controladoria Geral do Municiplo.
Motivo do Recurso:

Justificativa do Recurso:
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ANEXO III
IN SCI n? 005/2017
FORMULARIO PARA RECURSD - PESSOA JURIDICA

DADQS DO REQUERENTE

Razao Social:

CNPJ:

Nome do Representante*:

Cargo do Representante*:

Endereco fisico:

Cidade™: Estado*:

CERE;

Telefone {(DDD + nomero)*: { )
£ )

Endereco eletrénico (e-mail)*:

* Infarmar apenas em Cas0 ge mudanga au imprecisao dos dadas cadasirais informados
ne pedido de acesso & informacdo original
DADOS DO PEDIDO DE ACESSO A INF{JRMh{:ﬁG ORIGIMAL

N° do Protocolo *:
Data do pedido:
Data da resposta:
* [nformacio é obrigatdria

RECURSD

Instancia do recurso:
13 jnstancia — Autoridade maxima do drgao/entidade
24 instancia - CGM

Motivo do recurso:

Justificativa do recurso:
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°, 006/2018, de 26 de fevereiro de 2018,

Wiz ‘:-_l'_ -\_'.:

Aprovacdo em 26/02/2018

Ate de :_-_1--:.-.-_-:,'1'. Decr .;'r no 101/2018

Crgsa Central do S01: nimladora Geral do Municipio

Unidade Responsdavel: Ouvidoria Geral do Munlapla

Dispbe sobre procedimentos a serem
observados no gerenciamento das
manifestacbes referentes a prestacdo
de servigos pablicos no Municipio de
Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio deo Conde, no uso das
atribuigbes que Ihe s3o conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de main de 2017, e com o Decreto n® 039, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

caPiTULD I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Esta Instrucdo normativa wvisa orientar e disciplinar os procedimentos
administratives dé Ouvidora em relacdo 2  analise, sistematizacdoc e
encaminhamento das manifestacbes referentes a prestacdo de servicos piblicos
pelos Organs e entidades do Poder Executive Municipal,

§1°. As informacfes produzidas pela Ouvidoria, 6rgdo fundamental para a
coordenacao e o exito de acbes de melhoria dos servicos publicos, representam um
poderoso instrumento de gestdo, de integracdo e de promocdo de uma cultura de
transparéncia e controle social no ambito do municipio.

§29. A Ouvidoria constitui um canal legitimo para a populagao sugerir, denunciar,
reclamar, elogiar e solicitar informactes sobre 0s servicos gue ¢ govemno presta aos
cidaddos.

Art.2°. Esta instrucdo normativa abrange todas as unidades da administragdo
direta e indireta do Poder Executive municipal, enguanto unidades fornecedoras de
informacoes a serem prestadas ao cidadao.

Art.39. Para fins desta Instrucac Normativa, considera-se:

I - ATENDIMENTO: a atividade de recepcdo da manifestagdo do municipe para
cada assunto tratado. Assim, 58 uma mesma manifestacdo, qualguer que s2ja a
midia utilizada, tratar de dois assuntos, serdo considerados dois atendimentos.

II - DEMUNCIA: comunicacdo de pratica de ato ilicito cuja solucio dependa da
atuacdo de drgdo de controle interno ou externo,
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III - ELOGID: demonstracdo ou reconhecimento ou satisfacio sobre o servigo
oferecido ou atendimento recebido.

IV - MANIFESTACAO: representa um género, cujas espécies sdo as solicitactes
de informacdo, sugesties, elogios, reclamacoes e denuncias apresentadas a
Quvidoria Geral do Municipio, Serdo consideradas manifestacies livres aguelas que
ndo se enguadrarem nas espécies descritas anterior emente.

V - PUBLICO-ALVO: 530 pessoas fisicas e juridicas, cidad3os e usudrios de servicos
publicos gue utilizem o atendimento, ou todos agueles interessados direta ou
indiretamente por esses servigos, sejam orgaos internos ou externos a Prefeitura.

VI - RECLAMACAODO: demonstracio de insatisfacdo relativa a servico publico.

VIl - SOLICITAGAO: requerimento de adogic de providéncia por parte da
Administragao.

VIII - SUGESTAO: proposicio de ideia ou formulacdo de proposta de
aprimoramento de politicas e servigos prestados pela Administragdo Publica
municipal.

CAPITULO II

DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 49, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:
I - Constituigdo Federal/1988.
II - Lei Federal n® 9,265/1595.
IV - Lel Federal n® 9784/15999,
V — Decreto-lei n© 200/1967.
VI - Decreto Federal n? 9.094/2017,
VIl - Decreto Federal n® B8.936/2016 - Plataforma digital.
VIII - Decreto Federal n? 8.789/2016.
[X = Decreto Federal n® 8.243/2014.

Art. 5°. S30 responsabilidades da Ouvidoria Geral do Municipio, dente outras
atribuicbes:

I = Promover a divulgacdo desta Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo municipal.

I1 - Premover a conciliagdo e a mediacdo na resolucdo de conflitos entre a sociedade
e 0s orgdos, entidades ou agentes do Poder Executivo municipal.

III - Processar informacSes obtidas através das manifestaciies recebidas.
IV - Consolidar a participacdo social como método de governo.

V' - Manter esta Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

VI - Cumprir fislmente as determinacies desta Instrucdo Normativa,
Art. 69, Sdo responsabllidades das Unidades Administrativas:

I - Providenciar a2 producdo da informacdo solicitada pela OGM,
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Il - Revisar a resposta (eventuaimente produzida por um técnico).
IIT - Garantir o cumprimento dos prazas e a qualidade das respostas.

Art. 7°. Sao responsabilidades da Controfladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apolo técnico por ocasido das atualizaches da Instriecdo Normativa, em especial no
que tange d identificacio e avaliagdo dos pontos de controle @ respectives procadimantos. de
caontrole,

II - Criar & manter atualizado o manual de procedimentas, em meio documeantal
efou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrucdo Narmativa,

II1 - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos
prestados.

CAPITULO III
DDS PROCEDIMENTOS

Art. 8%, A Ouvidoria Geral do Municipio, responsavel pelas atividades de incentivo
do controle e participacdo social, realizara a gestdo e o processamento das
manifestacies da sociedade, que poderdo sér apresentadas:

I - presancialmente, no protocolo da Quvidoria.

II - aletronicamente, por meig do Sistema Informatizado de Quvidorias do Poder
Executivo Federal - e-Ouv, cedido pela Controladoria Geral da Unido-CGU.

IIT - por meig de correspondéncia fisica para endereco: Rua General Perouse,
Centro - Conde/PB, CEP: 58.322-00, dirigida a Quvidoria Geral do Municipio.

IV - por meio de ligacde telefbnica, pelo ndmero indicado no site da Prefeitura.
Pardgrafo (nico. O icone do sistema e-OUV estara disponivel no endereco
eletrdnico da Prefeitura Municipal de Conde (http://www.conde.pb.gov.br) e da
Quvidoria Geral do Municipio (http:/fwww. conde.pb.gov.brfouvidoria).

Art. 9°. O cidaddo interessado em registrar gualquer manifestacdo sobre a
prestacdo dos serviges publicos no municipie de Conde devera:

I - Protocolar sua manifestacdo junta a Ouvidoria Geral do Municipio, mediante o
preenchimento do formulario priprio, caso realize sua solicitacdo na forma
presencial,

II - Acessar o site da Prefeitura, clicando no icone do e-0OUV, preencher o formulédrio
propric com a identificacdo & & descricdo de sua manifestacdo, recebando
automaticamente um numero de protocolo gerado pelo e-0UV, para
acompanhamento.,

IIT - Telefonar para 0 nomern infarmade no artigo anterior, e disponivel no sitio
eletrinico da Prefeitura.

§1°. As solicitacBes de informacio, sugesties, manifestacies livres e elogios, S0
manifestaciies que, em regra, contém uma divida, necessidade de esclarecimento,
contribuicdo ou critica espontanaa & genuina.
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529, As reclamacgbes sdo manifestacies voltadas a noticiar necessariamente a nao
prastacdo de um servig¢o publico, podendo ser:

I'- Presta¢so insatisfatoria de um servigo pablico selicitado.
II - Atendimento inadequado por parte do poder pablico.,

§39, As dendncias sdo manifestactes que indicam atos supostamente irregulares
oy potencials llegalidades na administracdo municipal direta ou indireta, que
estejam associados a recursos do erdrio, patrimdnio plblico ou exercicio de cargo
ou funcdo publica.

Art. 10. A Quvideria Geral do Municipic - OGM, de acoerde com suas atribuictes,
devera receber, analisar & responder, em linguagem clara, objetiva e sucinta, todas
a5 manifestacoes gque lhe forem encaminhadas pelos cidadaos, seja em forma de
reclamacao, solicitagio, dendncia, sugestdo ou elogio.

§1°. A Ouvidoria Geral do Municipio responderd s manifestaciies que lhe forem
encaminhadas, desde que estas apresentern padroes minimos de coeréncia e
contenham elementos minimos de autoria & materialidade, no prazo de 10 (dez)
dias do recebimento da reclamacio, prorrogaveis por mais 10 (dez), mediante
justificativa.

§2°. Nos cascs em que a apuracao demande maior tempo para se investigar o
ocorride, @ Quvidoria deve encaminhar ao demandante, ate & data limite de 10 dias,
informac&c sobre 2 apurac@o da ocorréncia e estipular novo prazo para uma
resposta conclusiva.

§3°. Ao receber uma manifestacio, a ouvidoria deve identificar suas causas, sua
procedéncia e 0s meios para responder 4o cidaddo adequadamente. Deve contribuir
para o aprimoramento de procedimentos técnicos e dinamizar a relagdo com o©
cidadao, constituindo um mecanismo de didlogo permanente e, portanto, de
exercicio da cidadania,

Art. 11. Compete a Ouvidoria Geral do Municipio-OGM:

I - Receber & analisar as manifestagies encaminhadas pelo cidaddo, tomando as
segquintes medidas:

a) Responder de imediato, caso tenha as informacbes necessarias e suficientes
para atender o cidaddo; ou

by Encaminhar a Unidade Admimstrativa responsaval pela demanda,
preferencialmente no mesmao dia, ou em ate 2 (dias), estabelecendo prazo
para retormo da informacdo a ser disponibilizada ao demandante (cidadao).

¢) Devolver a manifestacdo ac cidadao, preferencialmente no mesmeo dia, ou
em até 2 (dlas), solicitando adequacdo ao padrido exigido ou malores
informacoes para embasar a resposta, de forma clara, discriminando as
informacies necessarias a resposta, quando for o caso.

Il - Responder ac demandante dentro do prazo estabelecido no art. 82, apos retorno
da informacdo pela Unidade responsdvel.

II1 - Prorrogar o prazo estabelecido para a unidade administrativa responsavel pela
informacdo, quando solicitado.
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IV - Solicitar novas informagdes, caso considere a resposta insatisfatoria.

V = Monitorar o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas fornecidas
pelas unidades administrativas pertinentes,

VI - Promover pesquisa de satisfacdo com a finalidade de subsidiar a avaliacgdo dos
servicos prestados ao cidaddo.

VII = Produzir relatérios trimestrais de estatisticas indicativas do atendimento e da
natureza das manifestacdes.

WIII - Informar os orgdos publicos municipais, de acordo com a demanda
pertinente, sobre os dados, Informagtes e relatorios estatisticos produzidos,
visando contribuir para a melhoria dos servigos oferecidos a populacao.

§1°. Quando a manifestacio for uma sugestdio, a Ouvidoria informard ao
demandante/cidaddo guais as medidas regueridas as areas intermas, os
encaminhamentos realizados, as fases e prazos previstos para a8 implementacao da
sua sugestdo, ou justificard a impossibilidade de implementa-la.

§29 Quando a manifestacdo tratar de uma reclamagcdo ou solicitacdo, a Quvidoria
informara quais foram as medidas adotadas para solucionar a demanda, os

encaminhamentos realizados, as fases e prazos para encerramento da manifestacio
ou justificara a impossibilidade de seu atendimanto,

§3%. Quando a manifestagdo tratar de uma denuncia, a Ouvidoria podera encerra-
la qguando:

I - Verificar auséncia de elementos minimos indispensaveis 4 sua apuragio.

II - Constatar inveracidade na exposicdo dos fatos, bem como deslealdade,
grosseria e ma-fe.

III - Detectar a sonegacdo de informacdes para o esclarecimento dos fatos,
Art, 12. Compete & Unidade Administrativa responsavel pela demanda:

I - Receber a demanda encaminhada pela Quvidoria e providenciar a informacao.

II - Responder a8 Ouvidoria no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, ou no prazo
estipulado pela mesma, conforme a demanda.

III - Caso ndo disponha da informacdo, justificar e solicitar prazo para o referido
atendimento,

CAPITULO 1V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre gue fatores
grganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.
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Art. 14. Pertence a esta Instrugdo Normativa:
ANEXO I: Fluxograma da gerenciamento das manifestacdes.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Conde - PB, 26 de fevereiro de 2018.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE

Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

TEREZA RAQUEL CAMPOS SOARES DE CARVALHOD
Quvidora Geral do Municipio

Ciente. Publigue-se,
Em 26/02/2018.

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I
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IHSTRLH:‘.EEI' NORMATIVA SCL N® 001, de 22 de agosto de 2017
|'l... ..\..I
Versao 01
Aprovacad em 220872017
Ato de aprovagao: Decreto n®. 05152017
Orgao Cenitral-do SCL: Secretaria Municipal de Administragao
Unidade Responsavel: SCL - Departamento de Compras

Dispde sobre normas e procedimentos de controle
relativos as aguisigbes de bens e contrataches de
servicos mediante processo licitatorio, bem como
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017, que
estabelece a estrutura organizacional do Municipio, combinado com o Decreto n?
038/2017, RESOLVE:

CAPITULOD I
DAS DISF‘GSH}&ES PRELIMINARES

Art. 1%, Mormatizar o processo relativo as despesas precedidas de licitacdo, ou
efetuadas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, referentes as aquisicies de
bens & contratacdo de servigos, dispondo sobre as rotinas e o8 procedimentos de
controle a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura organizacional
do Municiplo de Conde/PB.

Art, 2°, Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades executoras da
estrutura organizacional da administracdo direta e indireta.

Art. 3°. Para fins desta Instrugac Normativa, considera-se:

I - LICITACAO: procedimento pelo gual a Administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o abjeto de seu interesse, observando os principios basicos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade -administrativa, da vinculagde ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos gue |hes sdo correlatos,;

I1 - DISPENSA DE LICITACAO: procedimento pelo qual a Administracio seleciona
a proposta mais vantajosa, ficando dispensada de realizar procedimento licitatario,
contratando diretamente o objeto de seu interesse, com base na autorizagdo do
Art, 24 da Lei Federal n.” 8.666,/1993;

11l - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: procedimento pelo qual a
Administracdo, constatando a inviabilidade de competicdo, contrata diretaments o
objeto de seu interesse, com base na autorizacdo do Art. 25 da Lei Federal a9
8.666/1593,;

IV - COMISSAO PERMENENTE DE LICITACAO: comissdo permanente criada
pela Administracdo com a fun¢do de receber, examinar e julgar todos os
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documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de
licitantes, Sujeita-se a renovacdo prevista no art. 51, §49 da Lei 8.666/93.

V - PREGOEIRO: responsavel por conduzir o certame licitatdric na modalidade
pragdo, inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo periodo de 12
(doze) meses, podendo ser reconduzido uma Unica vez,

VI - PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA: documeanto que devera
conter elementos capazes de propiciar a avaliacdo dos ¢ustos pela administracdo
diante de orcamento detalhado, definicdo dos meétodos, estratégia de suprimento,
se for o casg, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizac®a e gerenciamento do contrato, prazo de
execucao £ sangbes, de forma clara, concisa e objetiva;

VIl - PROPOSTA: oferta de precos e condicGes apresentadas por pessoas fisicas
ou juridicas que pretendam contratar com a Administraco, devendo conter, no
minimo, os seguintes elementos: descricdo do objeto - indicaggo da marca -
quantidade a ser fornecida - pre¢o unitario - prego total - preco - giobal - prazo
de validade da proposta e prazo de entrega.

VIII - PROCESS0O ADMINISTRATIVO DE LICITACAO, DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE: conjunto de documentos gerados no decorrer da rotina,
desde a requisicdo até a emissao da Autorizacdo de Fornecimento ou da Ordem de
Servico, com registro das etapas percorridas e manifestagies, com identificacdo
das datas e dos responsaveis em cada etapa, para arguivamento no Departamento
de Compras e na Comissao Permanente de Licitacdo.

I¥ - PESQUISA DE PRECOS: € a verificagdo do preco praticado no mercado,
podendo-se utllizar melos diversos, tais como: pasquisa pela internet ou in Joco,
obtencdo de orcamentos junto a4s empresas; verificacdo de precos registrados em
atas de registro de preqos e verificacdo de precos obtidos em licitagbes anteriores
ou de outros argdos etc.

A pesquisa de pregos tem os seguintes ohjetivos: a) definir a modalidade de
licitagdo; &) subsidiar a comissdo Permanente de Licitacdo ou o Pregoeiro no
julgamento de propostas; c) possibilitar estimar a despesa para efeito de
comprometimento orcamentario; d) parmitir escolher a melhor proposta nos casos
de contratacaco por dispensa de lictacao em funcao do valor; a) verificar se o prego
cobrado esta condizente com o praticado no mercado, nos demais casos de dispensa
& inexigibilidade.

X - DOTACAO ORCAMENTARIA: alocagdo de recursos orgamentarios formada
pele programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor
correspondente;

XI - RESERVA DE DOTACAO ORCAMENTARIA: elemento formal que indica a
existéncia de dotacdo orcamentaria para a agquisicdo do bem a/ou servigo.

¥I = EMPENHO: ato emanado de autoridade competente que ¢ria para a
administracdo publica cbrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicdo;

XIl - ORDENADOR DE DESPESA: autoridade com atribuictes definidas em ato

proprio, entre as quais as de movimentar créditos orcamentarios, empenhar
despesa e efetuar pagamentos;
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XII1 - UNIDADE RESPONSAVEL: unidade Integrante da estrutura administrativa
do drgdo central do Sistema de Compras e Licitagdo - SCL, que promeve a aplicacdo
& acompanhamento desta Instrucgdo.

XIV - UNIDADES EXECUTORAS: as diversas unidades da estrutura organizacional
gue se sujeitamn & observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos na Instrugdo Normativa,

CAPITULO II

DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°. Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos
legais;
I - Constituicdo Federal de 1988;
II - Lei Federal n?, 4,320/1964;
III - Lei Federal n°, 8.666/1993;
IV - Lei Federal n®. 10.520/2002;
V- Lei Complementar n®. 101,2000;
VI - Lei Complementar n®, 123/2006 & suas alteracbes;
VII - Leil Orgdnica Municipal;
VIII - Resolucdo do TCE n° 09/2016;
IX- Lei Municipal n® 913/2017;
X = Decreto Municipal n® 039/2017;
X1 - Demais legislagtes pertinentes ao assunto.

Art, 5%, Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo, como
argdo central do 5CL, € do Departamento de Compras, unidade responsavel pela

Instrucao:

I = Promover a divulgacdo & implementacdo desta instrucdo normativa, mantendo-
a atualizada,

I1 - Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacdo desta Instrugdo;

111 - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras € com a
Controladoria Geral do Mumicipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansaog,

Art. 6%, 530 responsabilidade das Unidades Executoras (Secretanas Municipais):

[ - Atender as solicitagies da unidade responsavel pela Instrucde Normativa,
quanto ao formecimento de informagbes e a participacdio no processo de
atualizacan;

II - Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragbes
que =e fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional;
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II1 - Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
Unidade, velando pela fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagies da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos
na geragdo de documentos, dados e informacbes.

Art. 79, Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - prestar apoio técnico por ocasido das atualizacBes da instrucdo normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle,

II - atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
da controle inerentes ao SCL, propondo alteragdes na instrugdc normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 89, & Secretaria Municipal de Administracdo @ a Unica unidade responsdvel
pelos procedimentos licitatdrios, dispensas ou inexigibllidades, bem como pela
elaboracdo e autuacdo das atas de registro de precos do Municipio.

Art. 99, As requisicies de compras ou servigos deverdo ser encaminhadas ao
Gabinete da Prefeita através de formuldrio propric conforme Anexo [, para
deliberacio sobre as measmas.

519, O Anexo [ devera conter todos os campos preenchidos de forma clara, sucinta
& objetiva, contendo inclusive: especificacdo técnica ou descricao técnica dos itens
a serem comprados ou dos servigos a seram contratados, quantitativo, informacao
sobre garantia, prazo de execucao afou entrega, local e horario da entrega ou da
prestacdo do servico e quaisguer outras infermactes gue sejam indispensavel para
a coleta de orcamentos e formulacdo do edital e seus anexos.

§2°, Ndo devera conter na requisicao informacdo de marca ou modelo exclusivo de
um fabricante, excetuando-se os casos em gue houver somente um formecedor &fou
prastador de sarvico exclusivo,

§3°, Para cada grupo de materials efou servicos deve ser preenchida uma
requisicdo distinta, a fim de se evitar a abertura de licitagtes que restrinjam a
competicdo.

§49. Os requisitantes devem observar se os bens/servicos solicitados coincidem
com a real necessidade da unidade, a fim de evitar que 0s mesmos sejam
fracionados, gerando requisictes futuras para ¢ mesmo objeto,

§5°. No caso de compras, as requisicies deverdo indicar a estimativa de consumao
mensal e anual quando os materiais forem de uso constante.

§6°. As requisigies devem indicar o Programa e ¢ Projeto ou Atividade a que se
destinam os materiais ou bens a adquirir.
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5§79, hNo caso de servigos, as requisiciies devem conter descrigdo suficiente dos
senvicos a contratar e a indicacdo de sua finalidade, devendo:

a) informar se o objeto & certo e determinado, a ser pago em quantitativos
fixos ou estimados, Ou S& a sua execucdo caracteriza-se como "de forma continua”
(Lein? 8.666/93, art. 57},

c) anexar o Projeto Basico ou o Termo de Referéncla e o Orcamento detalhadeo
em planilha de custos, conforme admitir a espécie de servicos, observado o disposto
nos arts. 69, inc. IX, e 79, §2°, da Lei 8.666/93.

d} informar se os servigos atenderdo a manutencdo de atividade rotineira da
unidade reguisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

§89. Todos os bens/servigos requisitados deverao estar em conformidade com os
principios da administragdo plablica, bem como em consonancia com as praticas de
cada unidade,

Art.10°. Com o fito de orientar os 0rgaos municipais no processo de aguisicdo de
bens e servicos, o Sistema de Controle Interno recomenda a adocdo dos seguintes
procedimentos, conforme desenvolvimento das atividades:

I - DA SECRETARIA REQUISITANTE:

a) Elaborar a motivacdo da contratacao, com exposicas dos motivos pelos quais
se requisita a aguisicdo do bem efou & prestagao do servigo;

b) Preparar o Termo de Referéncla ou Projeto Basico, com a descricdo detalhada
e precisa do objeto a ser adquirido efou servico que se pretenda contratar,
contendo sua quantidade, prazo necessdrio a execucdo contratual e demais
informacdes pertinentes ao bom andamento processual & a exata
identificac@o do objeto, informando, ainda, as condigfes de pagamento, local
de entrega, bem como a indicagdo de requisitos gue a eventual contratada
devara possuir;

c) Juntar pesquisa de precos (sempre que possivel) compaosta com, no minimo,
03 {trés) orcamentos, de empresas do ramo de fornecimento do bem que se
pretende adquirir /ou atividade do servico a ser contratados. Os orcamentos
sarao padronizados, contendo a data da validade da proposta, denominagdo
soclal @ CNPI do orgdo e, quando for © caso, condiches de manutencdo,
assisténcia técnica e garantias oferecidas, salvo 05 casos em que o
orcamento sera utilizado como subsidio do preco de referéncia da licitacao,
nao dispensando os dados minimos para a confirmagso de sua veracidade.

d) Elaborar justificative quando da Impossibilidade de obtencdo do numero
minimo de arcamentos exigidos;

e) Emitir requisicdo de compras ou serviges atraves de formulario proprio
conforme Anexo I, contendo a definicdo clara do objeto, encaminhando-a
para o Gabinete da Prefeita.

f1 Indicar responsavel pelo acompanhamento da execucdo da despesa, no caso
de ndo necessitar de contrato.

Il - DO GABINETE DA PREFEITA;
a) Receber as requisictes das Secretarias requisitantes,
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b} Retornar o processo & Secretaria requisitante para arguivamenta, caso ndo

c)

s&ja aprovado o pedido.

Aprovar a realizagdo do gasto e encaminhar a Secretaria de Administracdo
para as providéncias necessarias,

d) Autorizar a abertura do processg licitatorio, de dispensa ou de inexigibilidade,

encaminhando-a para a Secretaria de Administragdo.

&) Homologar a licitacdo.

f)

Designar o gestor do contrato, quando houver,

I11 - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

a)

B

g

Receber e analisar o padido da Secretaria reguisitante, encaminhado pelo
Gabinete da Prefeita apds aprovacio.

Encaminhar ag Departamento de Compras para andlise da requisicdo & seus
anexos (guando houver), bem como para abertura, autuacdo, protocolo e
numeracao do processo administrativo pertinente, nos termos do art, 38, da
Lei 8.666/93.

Solicitar as devidas correcdes da Secretaria requisitante, caso o
Departamento de Compras detecte alguma inconformidade no pedido;

Providenciar junto ao Gabinete da Prefeita a autorizacdo da abertura do
processo de licitagdo, ou procedimento de dispensa ou inexigibilidade,
canforme o caso.

Encaminhar & CPL para a elaboracio dos elementos necessarios a licitacdo,
dispensa ou inexigibilidade, andlise & definicdo do procedimento adequado.

Encaminhar & Contabilidade para emissdo da Mota de Emprenho & emitir
Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servico, remetendo uma via a CPL
para arguive 2 uma via ao Departamento de Contratos/Gestor para
acompanhamento da execucao.

Providenciar junto ao Requisitante, no caso em que ndo necessitar contrato,
a indicacdo do responsével pelo acompanhamento da despesa.

IV = DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

a)

b}

(5

Verificar se constam no progesso os 03 (trés) orgamentos, apos recebimento
da requisicdo. Em caso positivo, emitir o Demonstrative de Pesquisa de
Precos, conforme modelo Anexo II. Em caso negativo, providenciar os
mesmaos.

Autuar o processo, dandg numeragdn uUnica e capa padronizada, para
acompanhamento das fases do procedimento, incluinde a emissdo da
comprovacdo de regularidade fiscal.

Encaminhar o processo a Contabilidade (Secretaria da Fazenda) para
verificagdo da disponibilidade orcamentdria e financelra, bem como
informacdo sobre a rubrica da despesa.
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d} Receber o processo da Contabllidade e, caso a Informacgdo de disponibilidade
financelra seja positiva, encaminhar ao Secretario da Admienistragao para
providenciar a autorizacdo do ordenador de despesas para a abertura do
processo licitatono, dispensa ou inexigibilidade, apos parecer da Procuradona
Geral do Municipio.

V - DA COMISSAQ DE LICITACAQ

a) Receber o processc do Secretario de Administracdo e definir 2 modalidade de
licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

b} Providenciar, conforme o caso, Termo de Referéncia, Projeto Basico, Edital &
SEUs anexos;

£} Submeter o processo a apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio;
d) Submeter o processo a apreciacdo da Controladoria Geral do Municipio;

e) Receber o processo da Controladoria e encaminhar- aoc Secretario da
Administracdo para autorizagdo da abertura do processo licitatorio,

f} Providenciar tempestivamente a publicacdo dos atos convocatonos, dos
resultados de licitacBes e extratos de contratos ne Didrio Oficial do Municipio;
quandeo se tratar de despesa com recurso estadual publicar no Didrio Oficial
do Estado, 2 guando se tratar de despesa com recursg federal publicar no
Didrio Oficial da Unido.

g) Realizar o certame, quando couber,
h) Publicar a homologacdo.

il Verificar a necessidade de contrato &, se for o caso, solicitar do Gabinete da
Prefeita 2 designacao do gestor de contrato.

i) Encaminhar ao Secretario de Administragdo para conhecimento e
providéncias.

k} Tramitar todos os atos no Portal do Gestor do TCE.

VI - DA PROCURADORIA:

a} Receber o processo da Secretaria da Administracdo para analise e emisséo
de parecer juridico quandu se tratar de dispensa e inexigibilidade,
devolvendo o processce a mesma.

b) Receber o processo da Comissdo de Licitacdo para andlise e parecer juridico
acerca do edital e seus anexos, devolvendo a CPL para as devidas correcoes.

) Providenciar a comprovacdo da garantia, se for o caso.

VIl - DA CONTROLADORIA:

a) Receber o processo da Comissdo de Licitacdo e analisar a contratacdo de
Servicos, a aquisicdo de bens, a realizacdo de obras, diimindo possiveis
duvidas, verificando a real necessidade, efetuando uma pré-avaliagao.
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b) Emitir parecer técnico em até trés dias Otels, devolvendo a Comissdo de
Licitacdo, que providenciara a publicacdo dos atos convocatdrios.

) Auditar a execugdo do contrato.

VIII - DA CONTABILIDADE:

a) Emitir e juntar ac processo a informagdo de disponibilidade orgamentaria e
financeira, bem como informacdo sobre a rubrica da despesa, num prazo
maximo de 2 {dois) dias, encaminhando ao Departamento de Compra.

b) Receber o procedimento de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, emitir Nota
de Empenho € encaminhar a Secretaria de Administracdo,

I¥ - DO DEPARTAMENTD DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Providenciar junto ao Ordenador de Despesas (Prefeita) a portaria de
designacdo do gestor do contrato.

b) Formalizar o contrato conforme a IN SCC n? 00172017 (Formalizacdo do
Contrato].

¢) Encaminhar ao Gestor de Contrato parea acompanhamento da execucdo do
contrato.

CAPITULO III
DA EXECUCAO DA DESPESA

Art. 11. O Secretdrio de Administracio, de posse da Nota de Empenho e da
Autorizacdo de Fornecimento ocu Ordem de Servico, encaminhard a primeira via de
cada documento ao fornecedor e arquivara a segunda via para controle,

§1°, As Autorizaches de Fornecimento ou Ordens de Servigo somente poderdo ser
emitidas apds o recebimento da Mota de Empenho.

Art. 12. O Secretario de Administracdo designara servidor ou comissdo, conforme
art. 15, §8°, da Lei 8.666/93, para receber o objeto contratual.

§19°. O servidor ou comissdo designada fiscalizard a execucdo contratual nos termos
do art. 67 da Lei 8.666/93.

§29. Quando do recebimento, nos casos de fornecimento de bens ou produtos, cabe
ag servidor ou comissdo confrontar as especificactes dos documentos constantes
da Autorizagdo de Formecimento, responder pela sua destinacdo e certificar a
reqularidade e conformidade do fornecimento na MNota Fiscal que sera encaminhada
a Secretaria Municipal de Fazenda para pagamento e contabilizagao.

E3°, Nos casos de servigos, cabe ao gestor do contrato fiscalizar a execugdo,
juntando as medictes, cipias de relatorios resumidos, laudos de inspecdo,
atestados de conclusdo e outros documentos comprobatarios a Mota fiscal, quando
do encaminhamento para a Secretaria Municipal de Fazenda para pagamento e
contabilizacdo.
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549, Sa o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o fiscal ou a comissan,
nao recebard o objeto contratual, providenciando notificagdio para que 2 contratada
regularize o cumprimento da sua obrigacao.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 13, O Departamento de Compras deve informar & Comissdo Permanente de
Licitacdo sempre que verificar a existéncia de mais de um processo administrativo
iniciado ou planejado para agquisicdo do mesmo bem ou servigo, agrupando todas
as requisictes para realizacao do procedimento, evitando assim o fracionamento da
despesa.

Art. 14. Apds a adjudicagio do objeto e ou a homelogagdo da licitagdo, ou da
publicacdo do Extrato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitacdo, os Contratos
& Atas de Registro de Precos deverdo ser juntados aos Protocolos de Licitacdo, de
Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagdo, conforme o caso.

Art. 15. Os orcamentos que sarviram de base para a fixacdo da cotacdo do preco
do bem ou servigo deverao fazer parte do processo de licitacdo ou dispensa de
licitacdo.

Art. 16. As contratacoes diretas por dispensa ou inexigil:lilidade de licitacdo, sao
procedimentos extraordinarios, devendo sua realizacdo limitar-se as hipdteses
previstas em Lei,

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que Ffatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art, 18. Pertencem a esta Instrucao Normativa 0s seguintes anexos.

ANEXO I:; Formuldrio de Requisicdo de Compras ou Servigos.

ANEXO II: Modelo de Quadro Demonstrative de Precos.

ANEXO TII: Fluxograma de Licitacdo - Aquisicao de bens e servigos
ANEXOD IV: Fluxograma de Contratacdo Direta (Dispensa e inexigibilidade)
ANEXQ V: Fluxograma de Execucdo da Despesa

Art. 19. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua publicagan.
Conde - PB, 22 de agosto de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE BARBARA MELO DE F. LINS CRUZ
Secretaria da CGM Secretaria da SEMAD

Ciente. Publigue-se.
/ /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municinal
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ANEXO I
IN SCL n© 001/2017

REQUISICADO DE COMPRAS/ SERVICOS

1. Reguisitante: 2. Data:
A |

3. Setor:

4, Descricdo do objeto (informagdes imprescindiveis e detalhadas, inclusive
guantidade):

5. Finalidade e justificativa da requisicdo (informar motivo da requisicao
justificando o bemy/servigo, quantidade, a que, gquem se destina e
especificidade):

6. Informar o prazo para a entrega dos materiais ou para a execucdo dos
sarvicos (como serdo realizados):

7. Informar a forma e o prazo da garantia dos bens & servigos:

8. Endereco completo, local & hordrio par a entrega do objeto/prestacdo do
Sarvico:

9. Outras informacdes que sejam indispensaveis para a coleta de
arcamentos e formulagdo do edital e seus anexos.

Assinatura do Requisitante:

DESPACHO DO ORDENADOR DE DESPESA:
O Mao autorizads O Autorizado

Data: / !

Assinatura do Ordenador de Despesas
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ANEXO I1
IN SCL n® 001/2017

MODELO DE QUADRO DEMONSTRATIVO DE PRECOS

VALOR MEDIO

i | B | ik EMP:EEA EMFEESA EMPEESA be
REFERENCIA

1

2

3

4

5

TOTAL GERAL ($)

Validade da Proposta

Prazo de entrega

Regularidade Fiscal
(Certidoes Negativas
FGTS, INSS e CNDT)

Controladorlas Geral do Municipio-CGM
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ANEXO IIX
IN SCL n® 00172017

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
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ANEXO III

AQUISICAD DE BENS E SERVICOS

24

DEPTO DE GESTOR DO CONTRATO DA
Ammm:lu CONTABILIDADE
COMPRAS EXECUCAD DA DESPESA
L 2
fomarse. | = " dipersibil
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 002, de 21 de agosto 2017

Wersdo 0l

Aprovacio em 2208/2017

Ak de aprovacio: Decreta n? 05172017

Drgdo Cenbral do SCL: Secretaris Municipal de sdministragio
Unidade Responsdvel: Coordenadons Administrativa

Dispie sobre procedimentos para realizacdo
de Cadastro de Fornecedores nos termos da
lei n® B666,/93.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, nc uso das
atribuictes que lhe sao conferidas peia Lei n? 202, de 02 de janeiro de 2017, que
estabelece a estrutura organizacional do Municipio, combinada a Lei n© 913, de 26
de maio de 2017, e com o Decreto n? 038, de 20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Disciplinar e padronizar os procedimentos para a manutengdo do cadastro
de fornecedores interessados em contratar, inclusive participar dos procedimentos
licitatérios, com a administracdo direta e indireta do Poder Executivo do Municipio
de Conde-FPB, dispondo sobre as rotinas de trabalho e emissdo do Certificado de
Registro Cadastral - CRC.

Art.2°. A presente Instrugac MNormativa abrange a Secretaria Municipal da
Administracao, mais especificamente o Departamento de Compras.

Art.3%, Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - CADASTRO DE FORNECEDORES: processo de inscricdo instituide pela

8.666/93, que se admite pessoa juridica como integrante do grupo de fornecedores
cadastrados, concedendo-ihes para tanto o Certificado de Registro Cadastral (CRC)
mediante apresentacido da documentacdo exigida nesta instrugdo,

II = CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC: documento gue tem
validade por 12 {doze) meses expedido pelo Comissdo Especial de Cadastro de
Licitantes ao fornecedor que comprova a efetivagao do cadastro.

Il - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO CADASTRAL: comissio
designada pela Administracdo Municipal com a funcdo de receber & examinar todos
os documentos relativos ao cadastramento de fornecedores, bem como julgar os
pedidos de inscrigies, alteragdes, renovacies ou cancelamentos no CAFOR.

IV - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO: comissdo criada pela
Administracdo com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e

procedimentos relativos as licltagtes,
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CAPITULO 1T
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrucdo normativa esta respaldada nos seguintes normativos legais:

I - Constituicdo Federal de 1988;

II = Lei Federal n?, 8.666/1593:;

II1 - Lel Municipal N©.913/2017;

IV — Decreto Municipal n®. 22/2017;

V - Demagis legislacoes partinentas ao assunto.

Art. 52, Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragdo, orgdo
central do Sistema de Compras e Licitagao - SCL:

I - Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa;

II - Promover discusstes tecnicas com as unidades executoras @ com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho & os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansdo;

I11 - Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo da
Instrucac Normativa.

Art. 6°. 530 responsabilidades dé Coordenadoria Administrativa, responsavel pela
Instrucdo Normativa:

I - Indicar os servidores responsdvels pela execugdo do cadastro de fornecedores
que irdo compor a Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral - COPAC;

I1 - Acompanhar a execucao dos trabalhos do servidor responsavel pela realizacdo
dos cadastros, apontando falhas no procedimento & determinando corregoes:;

III - Realizar conferéncias periddicas nos procedimentos de cadastros de
fornecedores;

IV - Disponibilizar para Comissdo Permanente de Licitacdo, sempre que solicitado
por esta, relatong/arguivo de cadastro de fornecedores de acordo com o ramo de
atividade para fins de realizacdo de procedimento licitatdrio.

Art. 7°. S3o responsabilidades da Comissao Permanente de Avaliagdo Cadastral -
COPAC:

I - Realizar o prévio cadastramento dos fornecedares gue irdo participar de Licitacdo
nos casos de contratacdc de servigo ou, fornecimento de materiais ou bens para a

Prefeitura Municipal de Conde, principalmente na modalidade de Tomada de Preco;

II - Realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos desta
instrucao normativa;

II1 - Gerar & analisar relatorios periodicos sobre as empresas que se encontram
com o cadastro vencido, suspenso, cancelado ou outras situactes, confrontando
com 0s registros sobre a atuacdo dos licitantes no cumprimento de obrigacoes
assumidas;
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IV - Realizar ¢ langamento dos dades do fornecedor no sistema informatizado de
compras para utilizagdo dos demais setores e Secretarias;

V - Proceder o arquivamento dos Cadastros nos termos desta normativa.

Art. B9, S3o0 responsabilidades do Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliacdo Cadastral;

I = Presidir as reunides da Comissao Permanente de Avaliacdo Cadaskral,

II - Verificar/analisar os documentaos apresentados pelos interessados.

III - Emitir e assinar gs Certificados de Registro Cadastral - CRC e CRCF,

Art. 99, 530 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacSes da instrucdo normativa, em
especial no gque tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle:

II - Avaliar, através da atividade de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos
de controle Inergntes ag Sistema de Compras e Licitagdo - SCL, propondo
alteracdes na Instrucdo Norrmativa para aprimoramento dos controles,

III — Organizar e manter atualizade o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental efou em base de dados, de forma gue
contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucio Normativa.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. O cadastramento de fornecedores na Prefeitura Municipal de Conde far-
sa-a mediante solicitacdo de inscricdo do interessado ou procurador habilitado, atraves
de requerimento proprio, a qualquer tempo.

Paragrafo dnico. O formuldric de requerimento de inscricdo no cadastro de
formecedores, bermn como a relagdo dos documentos e requisitos necessarios estardo
disponiveis no enderaco eletrénico www.conde.pb.gov.br.

Art.11. Compete & Secretana Municipal de Administracdo:

I - Prover o5 réecursos & os meios para a implantacdo & manutencao do Cadastro
de Formnecedores.

II - Designar, através de portaria, os servideres para compor a Comissdo
Permanente de Avaliacdo Cadastral - COPALC,

III - Realizar, pelo menos uma vez ac ano, chamamento plblico para atualizacdo
dos registros existentes @ para o ingresso de novos interassados.

IV = Homologar os pareceres emitidos pela Comissdo Permanente de Avaliagao
Cadastral-COPAC sobre os pedidos de inscricdo, alteracdo, suspensdo, renovacao e
cancelamento de formecedoras,
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Art, 12. Compete as pessoas juridicas interessadas em manter cadastro junto a
Prefeitura Municipal de Conde:

I - Acessar o site da Prefeitura para consultar a relacdo de documentos exigidos
para seu cadastramento;

II - Preencher o formularic de requerimento de inscricBo, conforme Anexo [;

III - Encaminhar a documentacao relativa a habilitagao juridica, a qualificacao
técnica, a qualificacdo econdmico-financeira e a regularidade fiscal e trabalhista,
conforme relacao prevista nos artigos 11 e 12 do Decreto n@ 022/2017, constante
do Anexo IV,

IV - Apresentar documentos efou informacdes complementares solicitados pela
COPAL.

WV~ Comparecer a COPAC para receber o seu certificado de registro.

£19. 0O balango patrimonial devera estar assinado por Contador ou por outro

profissional eguivalente, devidamente registrado no Conseiho Regional de
Contabilidade,

§29. No caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a
apresentacdo de balango patrimonial & demonstragies contdbeis referentes ao
periodo de existéncia da sociedade,

§3%. A afericdo da boa situacdo financeira da emprasa, prevista no art. 18, inciso
III, do Decreto n® 02272017, sera realizada mediante avaliacdo dos indices de
Solvéncla Geral (SG), de Liguidez Geral (LG) e de Liguldez Corrente (LC), os quais
deverdo ser maiores ou iguais a 1 (um), calculados através da aplicacdo das
seguintes farmulas:

Adin Totad
a) SG= —— .
Padgire Cirenlenee+Exig s @ Longo Fraso

Ative Circulante+ Replisivel o Longe Prego
b} LG = ng

Fassiva Circelonte+ Exigived o Longo Prazo

Abira Circuilante

) L=

Pepsgive-Sirculante

Art. 13. O cadastramento sera iniciade com o recebimento de copia dos
documentos do formecedor e correspondente entrega no protocolo da Secretaria
Municipal da Administracdo, autenticada em cartdric ou por servidor da
Coordenadoria Administrativa/Departamento de Compras, com excegao das
certidbes retiradas pela Intemet, bastando para estas, copias simples.

Art. 14. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral ao receber o pedido de
Inscricio € 05 respectivos documentos devera:
I - Providenciar a2 abertura de processo administrativo.

II - Conferir & analisar os doecumentos relativos 3 habilitacdo juridica, qualificagdo
teécnica, gualificacdo econdmica e regularidade fiscal, em conformidade com as
definicoes constantes do art. 18 do Decreto n® 022/2017.
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II1 - Emitir parecer em até 10 (dez) dias dreis contados da entrega do
requerimento, caso aprove a docurmentacao,

III - Solicitar complementacdo de documentos, no caso de rejeitar quaisguer
documentos apresentados.

IV - Elaborar & entregar, no prazo de 72 (setenta e duas) horas contado a partir da
emissdao do parecer, o Certificado de Registro Cadastral-CRC &m duas vias, sendo
urma entregue ao interessado e a outra anexada ao processo de cadastramento, o
gqual devera conter:

a) Data da emissdo do cadastro;
b) Razdo Soclal do cadastrado;
) CNF] e endereco; e

d) Ramo de atividade,

V' - Elaborare manter relatorio dos inscritos por data de emiss8o do CRC, para fins
de contrcle interno contendo também, no minime, 0s seguintes dados: nimero do
Processo, n? do Cadastro, Razdo Social, Nome da empresa, data de validade,
telefone de contato, conforme Anexo IIL.

§1°2. N3o sera realizado cadastro de fornecedores que apresentaremn certiddes
vencidas ou que deixarem de apresentar quaisquer dos decumentos exigidos nesta
instrucdo normativa.,

§29°. N30 sera realizado cadastro de fornecedores gue apresentarem copias ilegiveis
ou parciais @fou documentos rasurados, amassados ou com borrdes.

§3°, Todas as certiddes emitidas pela intemet deverdo ser consultadas por membro
da Comiss8o para certificar-se da autenticidade das informactes e, fazer constar a
observacao de gue estas foram consultadas, bem como, se de alguma nao foi
possivel realizar a consulta fazer constar o motivo;

§4°. O prazo de validade do CRC sera de 12 {doze) meses contados da data de sua
emissdo, devendo ser renovado ao findar este prazo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Cadastral devera ser nomeada por
Portaria do Poder Executive em obediéncia ao artigo 51 da Lei n9. 8666, de 21 de
junho de 1993, e alteracbes posteriores, no Inicio de cada ano.

Art. 16. Esta Instrugao normativa visa aumentar a Interatividade no relacionamento
com seus prestadores de servigos e fornecedores atraves da padronizaciio e
normatizacdo das solicitactes para participar de Licitacéo.

Art. 17. Os fornecedores contratados terdo seus desempenhos avaliadeos pela Administracdo
com ¢ objetivo de identificar o nivel de atendimento as especificagies, prazo, preco e gualidade
de materiais, servigos, e de se adotar, em tempo habil, a uma melhor selecao de fornecedores
para os processos de ligtagoes futuras.
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Art. 18, Os resultados das andlises serdo lancados no Sistema de Cadastro e servirdo de
pardmetro para selecdo dos fornecedores nas compras e de contrataghes, assim como poderdo
resultar na aplicacdo da sancdo de suspensao, no caso de desempenho insatisfatorio
continuado.

Art. 19. No decorrer dos trabalhos podergo surgir demais competéncias que
poderdo ser resolvidas junto & Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria de

Administracdo.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa devera ser atvalizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigiremn, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 21. Pertencem a esta Instrugao Normativa os seguintes anexos:
ANEX(O I: Reguerimento de Inscricao;

ANEXO II: Certificado de Registro Cadastral - CRC;

ANEXO III: Relatdrio de Inscritos;

ANEXO IV: Relacao de documentos exigidos para cadastramento;
ANEXO V! Fluxograma - Cadastro de Fornecedores,

Art. 22, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.
Conde-PB, 21 de agosto de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE

Secretaria da Controladaria Geral do Municipio

BARBARA FREITAS DE MELO LINS CRUZ

Secretdria Municipal de Administracido

Ciente, Publigue-se

Em / /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
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ANEXO I

Requerimento de Inscrigdo
Instruggo Normativa SCL n© 02/2017

REQUERIMENTO DE INS CRICACQ NO CADASTRO DE FORNECEDORES
DADOS CADASTRAIS

RAZAD SOCIAL / PROFISSIONAL

IMENTIDALE CIRGAD EXPEDIDOR DATA DE BMISSAD
CHET ! CPF INSCRICAO ESTATIAL INSCRICAO MUNICIPAL
DATA DECONSTITUICAD REG COMERCIAL

FMIDERECUR Dy SHOE A TRy

LIE CIEA TXE CEP TELEFCRNE FAX

CONT AT ] Ili-hf.-‘\il!l. I
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ANEXO II
Certificado de Registro Cadastral — CRC
Instrucdo Normativa SCL n° 02/2017

Instrugao Normativa SCL n? 02/2017
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 001, de 22 de agosto de 2017

b

Versao 01

Aprovacdoem 22082017
Aro de aprovagdo) Decreto n® 051/2017
Orgao Central do SCC: Secretariz Municipat de Admimstracio

Inidade Responsavel: Departarments de Contratos e Convensas

Dispde sobre procedimentos do setor de
contratos e designacao de fiscais.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuigfies que lhe sdo conferidas pela Lei n? 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n® 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULD I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. MNormatizar & padronizar os procedimentos para a celebracdo de contratos,
desde a homologagdo da licitagao ou inexigibilidade ou dispensa de licitagdo até o
cumprimento do objeto, Incluindo os relacionadaos & gestio e fiscalizagdo.

Art. 29, Esta Instrucdo Mormativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Municipio, gue possam vir a ser responsaveis pela gestdo e
fiscalizacdo de contratos.

Art. 39, Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se;

I - CONTRATO: nos termos do paragrafo unice do art, 29 da Lei 8.666/93,
considera-se contratc todo € qualguer ajuste entre orgéos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em gue haja um acorde de vontades para a
formagdo de vinculo & a estipulagdo de obrigagies reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.

II - OBJETO DO CONTRATO: Descricdo resumida indicadora da finalidade do
contrato suficlentemente caracterizado.

Il - GESTAD DO CONTRATO; Conjunto de atos e procedimentos administratives
que envolvern a supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a intervencdo na
execucdo contratual, de tal forma que garanta a fiel observancia das clausulas
contratuais e a perfeita realizacdo do objeto, gue tem como fundamento o
atendimento de uma necessidade publica. Devem ser considerados os aspectos
técnicos da contratacgdo, o cronograma de trabalho e & gualidade do material e
servico contratados, com wvistas ag atendimento das necessidades da Secretaria
requisitante,
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IV = ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO: consiste nas atividades de
maonitorameanto & fiscalizagdo do contrato. Concentra-se, basicamente, na cobranca
do cumprimento contratual pela contratada, inclusive guanto aos prazos de
execucao e vigéncia, e nos cuidados documentais e burocraticos.

V - ADIMPLEMENTO DO CONTRATO: & o cumprimento de todas as obrigactes
ajustadas pelas partes contratantes,

VI — INEXECUCAD OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO: £ o descumprimento
total ou parcial de suas clausulas e condicbes ajustadas, devido a acdo ou omissdo
de qualguer das partes contratantes.

VIl - ORDENADOR DE DESPESA: autoridade competente para produzir atos,
distribuir decisbes e execugbes administrativas, autorizar despesas, assinar
contratos, acordos, CONVENios € outros instrumentos cungénErea, emitir e assinar
ordem de pagamento & autorizar suprimento, observado as normas pertinentes a
mateéria.

VIII- GESTOR/FISCAL DO CONTRATO/ARP: é o representante da
Administracao, responsavel pelc acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo dos
contratos e instrumentos congeneres, de forma a garantir gue seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e atendidas a legislacdo & normas
orcamentarias e financeiras da Administracdo Publica. Servidor que
preferencialments deve ter conhecimento técnico do objete contratual, indicado
pelo representante da unidade reguisitante da contratagdo e designado pelo
Ordenador de Despesa para acompanhar a execucdo dos contratos firmados pelo
ente publico quanto aos aspectos fisicos, operacionais e documentais, atendendo
as exigéncias do art, 87 da Lel n® 8. 666/93,

I¥ - PREPOSTO: & o representante da empresa contratada, aceito pela
Administragdo na execucdo do contrato. Pratica atos referentes ao contrato, em
nome e com a autoridade do contratado, devendo ser por esse, expressaments
designado na forma do art. 68 da Lel n® 8.666/93.

X - TERMO ADITIVO: instrumentd que tenha como objetive a modificacdo de
contrato ja celebrado, sendo gue sua formalizacdo deve, obrigatoriamente, ccorrer
durante o periodo de vigéncia do instrumento de Contrato, vedada a alteracdo da
natureza do obyeto aprovado,

XI - APOSTILAMENTO: & a anotacdo ou registro administrativo, que nao altere as
caracteristicas do contrato, conforme art. 65, & 8% da Lei n® 8.666/93. Poda ser
utitizado nos casos de: a) variacdo do valor contratual decorrente de reajuste
pravisto no contrato; b) compensactes ou penalizactes financeiras decorrentas das
condigbes de pagamentos; e ) empenho de dotagfes orgcamentarias suplementares
até o limite do seu valor corrigido.

XI1 - ESPECIFICACOES TECNICAS: parte Integrante do Projeto Basico ou Termao
de Referéncia, onde sdo detalhadas as caracteristicas técnicas dos materiais,
equipamentos e servigos objeto do contrato.

XI11 - PROJETO BASICO: & o documento que define todo o conjunto de elementos
necessarios & suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra
ou servigo ou complexo de obras ou servicos (Lei 8.666/93, art. 62, inciso X).
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XIV - PROJETO EXECUTIVO: ¢ o documento que define tode o conjunto de
glementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, com nivel
maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as
normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Tecnicas - ABNT,

¥V - TERMO DE REFERENCIA: o documento utilizado para a solicitacio de bens,
servicos, obras e servigos de engenharia, conténdo os elementos capares de
propiciar @ avaliagao do custo pela Administragdo, diante de orcamento detalhado,
considerando precos praticados no mercade, a definicdo dos metodos, a estratégia
de suprimantos € o prazo de execucao do contrato,

XV1 - LIVRO OU RELATORIO DE OCORRENCIAS: & a membria escrita das
principais ocorréncias relacionadas a execucao do contrato de obra ou servigo. E o
documento usado principalmente para registrar diariamente informactes sobre o
dia a dia da execucdo do contrato, funciona como uma espécie de memaorial da
axacucio do contrato (o5 servicos executados efou alterados, decisdes tomadas,
visitas recebidas, etc. ).

XVII - UNIDADE EXECUTORA: a unidade que, apos (dentificar suas necessidades,
solicita a contratagdo de servigos, obras e servigos de engenharia, bem como
aquisigbes de bens para atender o interesse publico.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 49, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:

I - Constituicdo Federal de 1988;

I1 - Lei Federal n?. 8.666,/1993:

II1 = Lei Federal n©. 10.520/2002;

IV - Lei Complementar n®,123/2006, e suas alteractes;

WV — Lei Municipal n® 913/2017 - Dispie sobre o Sistema de Controle Interno no
Municipio Conde-FB

VI - Decreto Federal n® 7.892/13 (regulamenta o SRP), alterado pelo Decreto n?
8.250/2014;

VII - Resolugdo TC NS, 09/2016;
VIIT - Demais legislagtes pertinentes ao assunto.

Art.5°, 530 responsabilidades da Secretaria Municipal de Administraclo, drgdo
central do Sistema de Contratos e Conveénios - SCV:

I - Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

II - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretanias Municipais) e
supervisionar a aplicacdo desta Instrucdo Normativa;

III. - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladona Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho & os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objefo de alteracdo, atualizagao ou
expansdo,
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Art. 6°. Sdo responsabilidades do Departamento de Contratos e Convénios,
unidade responsavel pela presente Instrucdo Mormativa:

I - Formalizar o processo de preenchimento da empresa vencedora do procedimento
licitatdrio na minuta do Contrato ou Ata de Registro de Precos;

II - Recolher a assinatura das partes envolvidas;

I1I - Recolher a comprovacdo da garantia, como também controlar a vigencia efou
outras alteractes da mesma, quando for exigida;

I - Providenciar a publicacdo do extrato do Contrato ou Ata de Registro de Precos
no Diario Oficial do Municipio de Conde, e quando se tratar de cbras com recurso
federal, publicade, ainda, no DOU - Didria Oficial da Unido. No caso de Ata de
Registro de Pregos divulgar no site da Prefeitura;

V - Providenciar o arguivamento de forma cronologica.
Art.79. Sao responsabilidades das Unidades Executoras [(Secretarias Municipais):

I - Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases desde a assinatura do
pedido, exercendo o acompanhamento da execucdo dos contratos;

II -Indicar o gestor/fiscal do contrato 8 seu respactivo suplente;

I11 - Providenclar e entregar formalmente ao gestor/fiscal do contrato o Livro de
Ocorréncias, no caso de contratacdo referentes a obras e servicos de engenharia,
onde serdo registradas as ocorréncias relevantes da execucdo do contrato;

IV - Anexar aos autos Termo de Aceite de Fiscalizagdo do Contrato {Anexo II),
referante ao aceite do fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

W - Verificar junto aos Fiscais de Contrato se os prazos de entrega, especificacdes
e-quantidades contratadas, bem como as prestacbes de servigos, quando for o case,
encontram-se deé acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

VI - Alertar o Departamento de Contratos (unidade responsavel pela Instrucdo
Mormativa) sobre as alteragies que se fizeram necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
daos procedimantos de controle & o aumento da eficiéncia operacianal;

VII - Manter a Instrucdo Normativa & disposicio de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

VIII - Atender as solicitacGes do Departamento de Contratos por ocasido dag
alteractes na Instrugdo normativa, guanto ao fornecimento de informacdes e &
participacdo no processo;

I¥ - Cumnprir fielmente as determinactes da Instrucdo Nermativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle & quanto a padronizagao dos procedimentos
na geragao de documentos, dados e informagies.

Art. 8°. Sdo responsabilidades da Controfadoria Geral do Municipio;

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;
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IT = Avaliar atraves da atividade de auditoria interna a eficacla dos procedimentos
de controle Inerentes ao Sistema de Contratos - SCC, propondo alteragdes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

III -Organizar & manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental e/quem base de dados, de forma que
contenha sempre a versao vigente de cada Instrucdo Normativa.,

IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos
prestados.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art, 99, Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condiches para
su@ execucao, expressas em clausulas que definam obrigactes e responsabilidades
das partes, em conformidade com os termos da lictacdo ou da proposta a que se
vinculam, €&, em caso de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devem
obrigatoriamente atender aos termos do ato gue autorizou, de acordo Com 0
estabelecido nos BE 10 & 20 do art. 54 da Lei de Licitacies e Contratos
Administrativos, Lei n? 8.666 de 21 de junho de 1993.

Art. 10. Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n®-8,.666/1993, o instrumento
de contrato & facultativa nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo por
outros instrumentos habeis, como nota de empenho de despesa, ordem de compra
ou ordem de execucdo de servico e sera obrigatorio:

I - Nos casos de concorréncia e tormada de prego;

I1 - Nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos
limites das modalidades de licitacdo referidas no inciso anteriar;

III - Nas contratagdes que enssjarem prestacdo de servigos ou entregas futuras.
Art. 11. O Fiscal/Gestor de Contrato tem as seguintes atribuicdes:
I - Assinar o Termo de Aceite de Fiscalizagdo do Contrato.

II - Ler minuciosamente o Contrato/ARP, principalmente quanto a especificacdo do
objeto e ag prazo de execucan.

II1 - Ler aterntamente o Termo de Referéncia/Projeto Basico e seus anexos,
conhecer seu objeto & anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
3 sla execucdo.

IV - Verificar se fol emitido empenho referente ao contrato, e se o extrato do
contrato foi devidamente publicado;

WV - Conferir se foi designado um representante da empresa (preposto) para atuar
junto & administracdo;

VI - Apurar se o prazo de entrega, especificacies € quantidades, ou a prestacao de
servigo, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrurmento contratual;
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VIl - Confrontar os pregos e quantidades constantes da MNota Fiscal com os
estabelecidos no Contrato/ARP.

VIII - Manter atualizada planilha de execucdo do contrato, acompanhando sua
execucdo fisico-financeira.

I¥ - Cumprir suas funcdes com urbanidade, probidade e eficiéncia, atuando de
forma dindmica, pratica e objetiva, visando sempre a gualidade nos servicos e
produtos contratadaos.

X - Exercer o acompanhamento e obsenvacao periodica e sistematica da execugio
do Contrato/ARP sob sua responsabilidade, com o fim de aferir a regularidade no
cumprimento das ocbrigacdes contratuals, técnicas e administrativas, em todos os
sels aspectos; verificando se a execugdo obedece as especificacbes, projetos e
prazos estabelecidos, e demais obrigacbes previstas no Contrato/ARP, como
condicdo para a certificagdo das despesas & seu pagamento,

XI - Verificar necessidade de alteragao, providenciando justificativa da alteracdo e
encaminhamento da mesma solicitando a formalizagido do aditive do contrato,

XI1 - Esclarecer dividas com o representante da Contratada, encaminhando os
problemas que surgirem, quando |he faltar competéncia, & autoridade supernor;

XIIT - Juntar aos autos toda documentagdo relativa & fiscalizagdo e ao
acompanhamento da execucdo contratual, arguivando a que se fizer necessaria.

IV - Atestar a execucdo dos servicos ou entrega de bens realizando a medicio dos
mesmaos, quando couber.

Art. 12. Caberd ao Departamento de Contratos e Convénios:

I - Receber o processo enviado pela CPL/Pregoeiro, com a designacdo do
gestor/fiscal do contrato;

IT - Preencher s dados da empresa vencedora do processo licitatdrio na minuta do
Contrato;

IIT - Solicitar da Secretaria requisitante a indicacdo do gestor/fiscal do contrato.

IV - Imprimir 04 (quarta) vias do contrato, @ primeira para 0 processo, a segunda
para @ secretaria requisitante, a terceira para empresa vencedora (contratada), e
a8 guarta para argquivo do Departamento.

V = Convocar o licitante vencedor para ng prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
prorrogaveis por mais 05 (cinco), assinar o contrato, aceitar ou retirar o
instrumentao equivalente de acordo com o art, 64 da Lei n® B.666,/93, advertindo-0
das penalidades previstas no art. 81 da mesma Lei em caso de descumprimento.

VI - Colher as devidas assinaturas.

VIl = Encaminhar ¢ processo a Secretaria Reguisitante para emissao do Termo de
Aceite de Fiscalizacdo do Contrato (Anexa II);

VIII - Atualizar a Relacdo de Contratos — Planilha com o nome completo do fiscal
do contrato e ndmero de portaria.

VIII = Enviar o processo para a Coordenadoria Administrativa para emiss3do da
Autorizagdo de Fornecimento cu Ordem de Servico, conforme o caso.

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa Einalza



(& CONDE

DE UMILA

IX - Providenciar o arquivamento do Contrato de forma cronolégica,

X - No caso de aditivos contratuals, verificar a documentagdo do aditiva e
encaminhar para apreciagao da Procuradoria e, em seguida, a Controladoria para
andlise e parecer de controle interno.

K[l - Apds pareceres da Procuradoria e da Controladoria, no caso de aditivos,
providenciar a assinatura do measmo, a publicacdo do seu extrato e encaminhar
para a fiscalizacdo executar as alteracdes solicitadas.

Art.13. Cabera as Unidades Executoras (Secretarias Requisitantes):
I - Receber o processo do Departamento de Contratos;

II - Indicar o Gestor/Fiscal do contrato, levando em consideracdo o perfil do
carvidor, observando se este possul, preferencialmente, as seguintes qualificaghes:

a) Possulr conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;
b} Agir de forma proativa.

[I1 - Elaborar a Portaria (Anexo 1) designando o Fiscal do Contrato e colher a
assinatura do Ordenador de Despesas.

IV = Providenciar e entregar formalmente ao gestor/fiscal do contrato o Livro de
Ocorréncias, no caso de contratacfies referentes a obras e servicos de engenharia,
onde serdo registradas as ocorréncias relevantes da execucdo do contrato;

V - Emitir e juntar o Termo de Aceite de Fiscalizacde do Contrato {Anexo 1I)
assinado pelo fiscal do Contrato e seu respectivo suplenta;

VI - Retomar o processo ao Departamento de Contratos e Convénios.,

Art.14. Caberd 3 Secretaria Municipal de Financas efetuar os pagamentos
solicitados, com o ateste da fiscalizacao, verificando a legalidade da documentacde
apresentada.

Paragrafo Unico. No ANEXO IV - Fluxograma, nio estd evidenciada a Secretaria
Municipal de Finangas, uma vez que 05 pagamentos estdo inclusos no
acompanhamento da execucdo do contrato, previsto na IN SCL n® 001/2017.

Secaol
Dos Termos Aditivos

Art. 15. Ds contratos administrativos podem ser alterados por decisac unilateral
da Administracdo ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por
meio de Termo Aditivo, tendo por finalidades:

I - O aditamento de valor: quando necesséria a modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressies que se fizerem nas obras, servigos ou
compras, até 25% do valor Inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

II - A prorrogacao de prazo: a duracdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos

respectivos créditos orcamentarios, exceto guanto aos casos previstos no art, 57
da Lei Federal n® 8.666/93.
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Art. 16. 0 Departamento de Contratos € Convénios devera instruir as solicitagbes
de celebracdo de Termo Aditivo contratual com as seguintes documentos:

I - Justificativa para o pedido de aditivo;

II - Informacdo sobre a necessidade de alteracdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico;

[I1 - Declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos
servigos prestados & o cumprimento das obrigaches contratuais pela empresa;

IV - Planilha demonstrandoe a8 variacdo de guaisquer componentes do custo de
contratagag, em caso de pedido de repactuacag;

WV - Pasquisa de precos, com orcamento astimado em planilhas de gquantitativos &
pracos unitarios, demonstrando que a prorrogacan do contrato @ vantajosa para a
administragas.

VI - Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;

YII - Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

VIII - Prova de Regularidade Fiscal junto 2 Fazenda Pablica Estadual e Municipal;
I¥ - Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho;

X = Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
®I - Alvard de Funcionamenta,

§ 1°. Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua
mantendo, em relagio a execucdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua
contratacaao, de conformidade com a fundamentacao legal pertinente.

§ 29, Caso o responsavel pela Unidade Executora se manifeste pefa prorrogacao
do contrato apenas pelo tempo necessario a realizacdo de nova licitagdo, devera
haver a concordancia da empresa pela inclusdo de clausula com & previsdo de
rescisao antecipada do contrato.

§ 3° O Termo Aditiva deve ser numerado sequencialmente, atendenda & sequinte
nomenclatura: "Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/2017", "Segundo Termo
Aditivo ao Contrate n® XX/20177%, "Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20177,
& assim por diante.

Art. 17. A celebracgdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Nos termos do artigo 55 da Lei n® 8.666/93, sao cldusulas essenciais a
todo o contrato:

[ - Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;
II - O regime de execucdo ou a forma de fomecimento;
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I - O preco e as condigdes de pagamento, os critérios, data base e perlodicidade
do reajustameanto de pregos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das cbrigactes e a do efetivo pagamento;

I\ — Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega, de
observacao e de recebimanto definitive, conforme o caso;

vV - O crédito pele qual correrd a despesa;

VT - As garantias oferecidas,

VIl - Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas,;

WIII - Os casos de rescisdo;

I¥ - 0O recolhimento dos direitos da Administragdo, em casoc de rescisdo
administrativa prevista no artigo 77 da Lei Federal n® 8.666/93;

X - A vinculagio ao edital de licitacio ou ao termo que a dispensou ou a inexiglu,
ao convite e a proposta do licitante vencedar;

XI - A legislacdo aplicavel a execugdo do contrato;

XII - A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucao do contrato,
em compatibilidade com as obrigacies por ele assurmidas, todas as condighes de
habilitacdo e gualificagdo exigidas na licitacdo.

Art, 19. Os Contratos celebrados pela Administracdo deverdo conter ainda:

I = O numero sequencial em ordem cronoldgica de edigdo;

IT — A qualificacdo da administracdo, sempre na gqualidade de contratante;
III - A qualificacdo completa do contratado, com a identificacdo e gualificacdo de
sell representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV - Se for o caso, 0 nimers e 3 modalidade do processo licitatorio que lhe
antecedeu, complementande o Inciso X do artigo anterior;

W — A vinculacdo as normas da Lei n® 8.666/1993, consolidada;

VI - Indicagdo dos documentos anexps que integram o contrato, come, projetos,
memoriais descritivos, orcamentoes, entre outros;

VII - A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita
caracterizagdo, ndo restando nenhuma duvida guanto a caracteristica do objeto a
ser contratado, conforme inciso I do artigo 13;

VIII - A forma ou regime de execucdo devera estar descrita minucicsamente,
indicando, por exemplo: empreitada por preco global, empreitada por preco
unitario, tarefa ou empreitada integral;

I¥ - Quando possivel, o valor do objato do contrato deverd ser realizado por item
ou por etapa e valor total;

X - As condicoes e formas de reajustes, descritas no inciso I do artige 13, deverdo
observar a alinea "d” do inciso 1 do artige 65 da Lei n® 8.666/1993, objetivando
exclusivamente atender a manutengdo do equilibrio econbmico-financeiro iniclal do
contrata,;

¥XI - A indicacdo da dotacdo orgcamentaria, inciso W do artige 13, deverad conter a
funcional programatica e a categoria econdmica da despesa;
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XII = A completa caracterizagdo das responsabllidades do contratado e do
contratante, conforme o objeto a ser contratado;

XIIT - As sangies impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual,
que conforme artigo 87 da Lei n® B.666/1993, deverdo ser:

a) Adverténcia;

b) Multa,

¢} Suspensdo temporania de participar de licitacdo & impedimento de contratar
com a Administracdo pelo prazo de ate 02 (dois) anos;

d) Declaracdoc de inidoneidade para contratar com a Administracao Plhblica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punic3o ou até que seja
promovida a reabilitagao;

XIV - & indicacdo da possibilidade de aditamento do contrato;

¥V - A possibilidade ou nao de subcontratacao parcial do objeto, sendo
expressamente vedada a subcontratacdo total, conforme artige 72 da Lei n?
B.666/1993.

VI - As condigtes e prazos para recebimento do objeto;

XVII = A indicagdo do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato,
sendo sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

XWVIII - A indicacdo do local e data da realizacdo do contrato;

®IX - As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com indicagao
do N.2 do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

¥ — Prazo e condictes para assinatura do contrato.
KX1 - IndicacBo do Fiscal do contrato.

Art, 20. A duragdo dos contratos, em conformidade com o artigo 57 da Lei n®
8.666,/1993, deve ser adstrito & vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios,
Com excecan de:

I - Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quals poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administragao
& desde que isso tenha sido previsto no ato convocatbrio;

II - A prestacao de servicos a serem executados de forma continua, gue poderdo
ter a sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a obtencao
de precos e condiches mais vantajosas para a Administracdo, limitada a &0
(sessenta) meses;

III - Ao aluguel de equipamentos e a utilizacde de programas de informdtica,
podendo a duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e cito) meses apos
o Inicio da vigéncia do contrato.
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CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art, 21. No decorrer dos trabalhos poderfo surgir demais competéncias gue
poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art.22. Esta Instrucdoc Normativa devera ser atualizada sempre gue fatores
organizacionais, legais ou tecnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 23. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os anexos:

ANEXO I: Portaria de designacio de Fiscal de Contrato.

ANEXO II: Termo de Aceite de Fiscalizacdo de Contratao.

ANEXO III: Checklist para Ateste de Motas Fiscais

ANEXO IV - Fluxograma - Formalizacdo de Contratos.

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagdo.
Conde - PB, 22 de agostao de 2017,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE

Secretaria da CGM

BARBARA LINS CRUZ

Secretdaria Municipal de Administracdo

Ciente. Publique-se,

Em / f/

MARCIA FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefaita Municipal
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ANEXO I
IN SCC n® 001/2017

Portaria de designacao de Fiscal de Contrato

PORTARIA GAB N? xooexxy, DE xxx DE xxxxxx DE 2017.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE CONDE, Estado da Paraiba, no uso de
suas atribuicBes legais, que lhe sdo conferidas pela Lei Organica,

RESOLVE:
Art. 12 Designar o Senhor . servidor
ocupante do cargo , matricula
n® . lotado na Secretaria Municipal de
, CPF no, , para
fiscalizar a execucdoc do Contrato n© J20XX _ , decorrente do

Processo n? f201X, que versa sobre a (descrever o objeto do
Contrato/Ata).

Paragrafo (nico. As atribuicdes do Fiscal/Gestor do Contrato est&o
elencadas no art, 11 da Instrucao Normativa SCC n? 00172017,

Art. 2% Designar o Senhor ¢ servidor

ocupante do cargo , Mmatricula

no = lotadao na Secretaria Municipal de
, CPF no , como suplente.

Art. 3° Revoga-se a Portaria n? _ , de _ (Quando se tratar de

substituicgo).

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na presente data.

Prefeitura Municipal de Conde, Estado da Paraiba, em de
de 20X,

MARCIA FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prafeita Municipal
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ANEXOD II
IN SCC n® 001/2017

TERMO DE ACEITE DE FISCALIZACAO DE CONTRATO

Processo n@:

Portaria n?:
Objeto:

TERMO DE ACEITE DE FISCALIZACAO DO CONTRATOD

Declaramos que seremos responsavels pela fiscalizacdo do contrato originado por
este processo e esta portaria, acompanhando sua execucdo e adotando os
procedimentos que se fizerem necessarios para exlglr seu flel cumprimento, de
acordo com as cldusulas do instrumento e disposicdo legais que regulam a
mateéria.

FISCAL:
UNIDADE: )
SERVIDOR RESPONSAVEL:
CARGO/FUNCAO:

SETOR DE LOTACAO:
FONE DE CONTATO:

E-MAIL:
Conde-PB, de de 2017.

Assinatura
SUPLENTE:
UNIDADE:
SERVIDOR RESPONSAVEL:
CARGO/FUNCAD:
SETOR DE LOTACAD:
FONE DE COMNTATO:
E-MAIL:
Conde-PE, de de 2017.

Assinatura

Oibs,; Este documento deve constar abrigatoriaments no processo apds assinabura do Contrato pelo
Ordenador de Despesas,
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ANEXO III
IN 5CC n© 001/2017
CHECKLIST PARA ATESTE DE NOTAS FISCAIS

Processo n: MF mf: Unidade Gestora:
Contrato A Valor da MF: Glosa:
Objeto;

1 - Existe saldo de empenho suficiente para o pagamento da nota fiscal? []Sm []Nao

2 - Quando da entrega da Mota Fiscal, a contratada apresentou as Certiddes de Regularidade
Fiscal, a seguir, validas:
Certid3o da Receita Federal [ [5m [ N30 DatadaValidade:

Certidlo do INSS []Sm []N3o Datadavalidade:
Certido do FGTS []Sm [JN3o DatadaValidade:
Certiddo Estadual [15m []NSo DatadaValidade:
Certiddo Municipal (]S [JN3oc Datadavalidade:
Certiddo Trabalhista [JSn [[JN3o Datadavalidade:
3 - Os serwicos/produtos forem executzdos/fomecidos conforme o CIsm [ Nao

objeto contratado?

4 - 0% valores e quantitativos da Nota Fiscal conferem com a medigdo [Ism []No
dos servigos executados/produtos formecidos?

5 - A Nota Fiscal apresenta as informages exigidas no Edital e Msm  []Nso
Contrato?
6 - Ocomeu glosa no pagamento? [1S5m []Nao

Justificativa:

Obsarvapdes:

Conde/PB, / /

Acsinatura do Fiscal
Portaria n:
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ANEXO IV
IN SCC n® 001/2017

FORMALIZACAO DE CONTRATOS

m"-"“'“m REQUISITANTE PROCURADORIA ADMINISTRATIVA
[ Moo )
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ANEXO IV
IN SCC n® DO1/2017
Continuacio
FORMALIZACAO DE CONTRATOS
DEFTO DE CODRDENADORIA
PROCURADORIA FISCAL/GESTOR CONTRATO
CONTRATOS ADMIMISTRATIVA
BOTA L O prfesto de pageriento & wim Acompanhamenio f
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ANEXO IV
INSCC n? 001/2017

Conrtinuagin.,

FORMALIZACAO DE CONTRATOS

DEFTO DE
CPL FlS-l:ﬂ.l.,‘EES'I'ﬂH CONTRATO CONTROLADORLA
L CONTRATOS
:2
: ; ..-_-" | Analiar aditive
¥ l
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 002, de 22 de agosto de 2017

g

Wersao 0]

Apravacdan em 22008 017

Ato de aprovagao; Decreto n® 051/ 2007

Jrgac Lentral oo SCL; Secretana Municigal e Administracao

Unidade Responsavel: Departamento de Contratod & Convinlos

Dispée sobre procedimentos para a
celebracao, controle e prestacdo de
contas de convénios e congéneres
concedidos.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das atribuictes
gue lhe sdo conferidas pela Lei n? 902, de 02 de janeiro de 2017, que estabelece a
estrutura organizacional do Municiple, combinado com o Decreto n® 038/2017,
RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°9, MNormatizar & padronizar os procedimentos para a celebracdo e
gerenciamente de parcerias institucionais firmadas mediante convénio ou
instrumentos congéneres.

Art, 2°. Esta Instrucao Normativa abrange todas as Unidades Administrativas no
ambito do Poder Executive Municipal.

Art.3°, Para fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

I - CONVENIO: instrumento basico utilizado para formalizagdo de acordo ou ajuste
que discipline a transferéncia de recursos financeiros do Municipio do Conde e tenha
como participes, de um lado, drgdo ou entidade da administracdo pablica municipal
e, de outro lado, entidades privedas sem fins lucrativos, ou orgao ou entidade de
outra esfera da administracdc publica, com vistas & execucdo de programas de
trabalho ou realizacdo de eventos de interesse reciproco, em regime de motua
COOperacan.

II - CONCEDENTE: argdo ou entidade da Administracdo Plablica Municipal, direta
ou indireta, responsdvel pela transferéncia dos recursos, verificacdo da
conformidade  financeira, acompanhamento da execugdo e avaliagdo do
cumprimento do objeto do convénio ou instrumentao simitar.

IIT - CONVEMNENTE: Pessoa juridica de direito pdblico ou privado gue se
responsabiliza pela execugdao de programa, projeto ou atividade prevista no objeto
de convénio celebrado.
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IV - OBJETO: produte final da parceria Institucional, observados o Plang de
Trabalho & as suas finalidades.

V - PARTICIPE: Prefeitura ou qualguer pessoa juridica que figurar como
concedente, convenente, executor ou intérveniente nas parcerias institucionais.

VI - PLANO DE TRABALHO: peca processual integrante dos instrumentos, gue
evidencia o detalhamento do objeto, da justificativa, dos cronogramas fisico <
financeiro, do plano de aplicacdo das despasas, bem como das informacdes da conta
corrente especifica, dos participes e dos seus representantes.

VIl - PRESTACAO DE CONTAS: conjunte de demonstrativos e documentos,
sistematizados sob a forma de processo e apresentades pelo convenente,
submetidos & apreciagdo do ordenador de despesas do &rgdo concedente.

VIII - PROPONENTE: orgac ou entidade gue propde a celebracdo de convénio ou
instrumenta similar. Apos a analise da documentacdo que acompanha o plano de
trabalho & sua aprovacao, quande for assinado o acordo, o proponente passa a
figurar no respectivo termo na situacdo de convenente.

I¥ - PROPOSTA DE TRABALHO: peca processual inicial utilizada para
manifestacdo formal dos orgdos ou entidades publicas ou privadas sem fins
lucrativos, interessadas em celebrar os instrumentos regulamentados por esta
Portaria, cujo conteudo contempla a descricdo do objeto; a justificativa; a indicacao
do publico alvo; a estimativa dos recursos do concedente e contrapartida e as
informacdes relativas a capadcidade técnica e gerencial do proponente.

X - TERMO DE COMPROMISSO: instrumento semelhante ao convénio, utilizado
guando ndc houver repasse de recursos pelo Municipio, Sera utilizado também para
firmar convénios entre os orgacs da Administragdo Publica Municipal,

¥I - TERMO DE COOPERACAO: iristrumento por meio do qual & ajustada a
transferéncia de crédito entre o Prefeitura Municipal de Conde e outros brglios da
Administragde Pdblica de mesma natureza, para execugdo de programa, que
envolve projeto, atividade, aguisicdo de bens ou evento.

XII - TERMO DE COOPERACAO TECNICA: instrumento legal que formaliza a
execucdo de atividades em regime de mutua colaboragao tecnico-operacional, sem
repasse de recurso financeiro entre as partes,

XIII - TERMO ADITIVO: instrumento gue tenha por objetive a modificacio do
convenio ja celebrado, formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteracao do
objeto aprovado.

XIV - TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS: sio os repasses de recursos para
pessoas juridicas de direito privado (entidade) sem fins lucrativos de cardter
assistencial, educacional, cultural, esportivo ou de saidde, com a finalidade da
execucdo de determinadao objeto de interesse publico relevante.

XV - SUBVENCAO SOCIAL: transferéncia a Instituigies plblicas ou privadas de
carater assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa, com o objetivo de cobrir
despesas de custeio.
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CAPITULO IT
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:
I - Constituicio Federal de 1988;
II - Lei Federal n®, 8.666/1993:
IIT -Lei Complementar 101,/2000;
IV - Lei n 4.320/1964,
W — Lei Municipal n® 913/2017;
VI - Decreto Estadual n® 33.884/2013;
VII - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado - TCE/PB;
VIIT - Demais legislacoes pertinentes ao assunto,

Art.59. S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragdo, orgdo
central do Sistema de Convénios e Contratos-SCC:

[ - Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

II - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras {Secretarias Municipais) &
supervisionar a aplicacdo desta Instrucao Normativa;

III' - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a2
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e 05 respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao.

IV - receber as dermandas de formalizagao de parcena institucional encaminhadas
pelo Gabinete de Governanca;

W o= comunicar ao parceira institucional quando a Prefeita decidir pelo encerramento
da parceria;

VI - informar a Prefeita quando o parceiro institucional decidir pelo. encerramento
da parceria.

Art. 6%, S30 responsabilidades do Departamento de Contratos e Convénios,
unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

I - Realizar controle da vigencia da parceria institucional formalizada;
I1 = Inserir os termos de parcerias & seus anexos no sistema, se houver;

III - Informar 2o Secretario de Administracdo sobre a expiracdo do prazo de
vigéncia das parcerias institucionais.

IV - Providenciar o arquivamento de forma cronolagica.
Art.79. Sdo responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I - Alertar ao Departamento de Contratos e Conveénios sobre as alteracdes gue s
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo
em wvista, principaimente, o aprimoramento dos procedimentos de conticle & o
aumento da eficiéncla operacional;
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If - Manter a Instrugdo Normativa a disposigsio de todos os funciondrios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

II1 - Cumprir fielmente as determinagtes da Instrugao Mormativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos
na geragdo de documentos, dados e informacbes.

Art. BY, Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico por ocasifo das atualizacSes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle,

II - Avaliar, através da atividade de inspecio ou auditoria, a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Contratos - SCC, propondo
alteragbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

IIT = Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas & Procedimentos de
Caontrole do Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma gque
contenha sempre a versao vigente de cada Instrucdo Mormativa.

IV - Acompanhar pericdicamente as atividades, visando melhorias nos servicos
prestados.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Secio I
Da Formalizacdo e Publicidade

Art. 99 A Entidade que pretende firmar acordo ou ajuste com o Municipio de Condea,
mediante convénio, ajuste, cooperacdo, acorde ou outro instrumento congénere
devera encaminhar Proposta de Trabalho a Secretaria cuja finalidade seja
compativel com o objeto proposto.

Art. 10. A Proposta de Trabalho a ser apresentada pelo proponente obedecera a
maodelo constante do Anexo I desta Instrugdo Normativa, & serd acompanhada dos
seguintes documentos:

I - Plano de Trabalho, conforme Anexo 1L
IT - Oficio de encaminhamento do convenente;

III - Copia do documento de identidade, do CPF e comprovante de residéncia do
representante legal da entidade;

IV - CNPJ, Copia da Ata de Eleicdo & Posse da atual Diretoria da Entidades ou Ato
de Designacdo, acompanhada do Regimento Interno ou Estatuto  Soclal
devidamente registrado em cartorio, cujo objeto demonstre compatibilidade com o
interesss pablico, & que seus membros da diretoria ndo percebam qualguer especie
de remuneracao;

VW — Comprovacao do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do imdwvel,
mediante certiddo emitida pelo cartério de registro de iImdveis competente, quando
o ato de transferéncia voluntdria tiver por objeto a execucdo de obras ou
benfeitorias em imadvel !
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VI - Declaracao emitida pela Secretaria Gestora dos recursos, de que a entldade
detém comprovadas e satisfatdrlas condic@es téenicas de funcionamento,
recursos humanos disponiveis para consecucdo do seu objeto e atribuigoes
regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesmao;

VI1 - Certidoes de regularidade fiscal, a saber:

a) Certiddo Conjunta da Receita Federal;
b) Certiddo da Receita Estadual;

c) Certiddo Negativa Municipal;

d} Certiddo Negativa de Débitos do INSS;
e} Certiddo Megativa do FGTS.

VIII - Indicacdo da Conta Corrente da entidade onde o recurso devera ser
depositado.

§ 1°2. O Plano de Trabalho conterd as seguintes informages:

] - Razdes que justifiguem a formalizagdo do ato de transferéncia voluntaria,
mediante convénio, ajuste, cooperacdo, acordo ou outro instrumento
congénere;

IT - Descricdo completa do objeto a ser executadao;

I11 - Descricdo de metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

I\ - Etapas ou fases de execugdo do objeto, com previsdo de inicio e fim;

V - Plano de aplicagdo dos recursos a serem desembelsados pelo Municiplo, e a
contrapartida financeira da entidade proponente, se for o caso, para cada
projeto ou evento;

VI - Cronograma de desembolso.

§ 29 Integrara o Plano de Trabalho a especificagdo completa do bem a ser
produzide ou adquindo e, no case de obras ou servicos, o projeto basico, entendido
como tal o conjunta de elemeéntos necessarios e suficientes para caracterizar, com
nivel de precisdo adequado, a obra ou servico objeto da parceria, ou nele envolvida,
sua viabilidade tecnica, custo, fases ou etapas € prazos e execugao, devendo, ainda,
conter os elementos discriminados no 5§12 do art. 116 da Lei n? 8.666/1993.

Art. 11. Compete a Secretaria interessada em firmar acordo ou ajuste mediante
convénio ou outro Instrumento congénere:

I - Verificar a adequacdo da proposta a Lel Qrgamentaria Anual, em consonancia
com a finalidade pretendida.

II - Encaminhar a Proposta de Trabalho a Secretaria Municipal de Fazenda para
informar a disponibilidade orgamentaria e financeira, se houver custo financeiro,
que-encaminhard ao Gabinete de Governanga.

III - Encaminhar dirstamente ac Gabinete de Governanca, se ndo houver custo
financeiro.

IV - Arquivar a Proposta de Trabalho, caso ndo seja aprovado pela Prefeita.
V - Acompanhar a execugdo do convénio junto a entidade convenante.

VI = Designar um servidor para exercer a fiscalizacdo/acompanhamento da
execucdo do Convenio.
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VII = Encaminhar o resultade da fiscalizagdo/acompanhamento & Coordenadoria de
Convénio para gue seja providenclade junte & Secretaria de Fazendo ofs)
desembolso(s).

VIII — Analisar a Prestacdo de Contas e, estando de acordo, encaminhar para a
Coordenadoria de Convénios para a devida analise de conformidade. Estando em
desacordo, devolve ao convenente para as devidas corregbes,

§ 1°, Cabe ao Fiscal do Conveénio ou instrurmenta similar verificar se a Entidade
Convenente vem cumprindo o objeto acordado atraves da expedicdo de
Relatario/Certificado de Cumprimento do Objeto, conforme modelo constante do
ANEXO VII.

§ 29, Uma vez exercidas todas as suas atribuicbes de acompanhamento, controle
e fiscalizacdo dos Atos de Transferéncia Voluntaria Municipal, caso o Fiscal conclua
pele descumprimento, total ou parcial, do objete pactuade no Plano de Trabalho,

compete-lhe a instauracgdo da Tomada de Contas Especial, nos termos da Instrucdo
MNormativa SCI n.®03/2017.

Art. 12. Atendidas as exigéncias previstas no art. 10, compete a Secretaria
Municipal de Administracdo, através do Departamento de Contratos & Convénios:

I — Elaborar a minuta do termo de convenio ou congéneres, apds autorizacdo do
Gabinete da Prafeita.

II - Encaminhar a minuta do termo de convénio ou congéneres e toda a
documentacdo pertinente a Procuradoria Geral do Municipio.

II1 - Colher as devidas assinaturas, de todos os participes & duas testemunhas
devidamente gualificadas, inclusive do interveniente, se houver.

IV - Publicar ¢ extrato no Diario Oficial do Municipio até o quinto dia ¢til do més
subsequente ao da sua assinatura, contendo:
a) Espécie, numero do instrumeanto @ ano do processo;
b) Identificacdo dos participes @ respectivo numero de inscricdo no CNPI;
c) Objeto;
d) Valor do instrumento especificando o montante a ser repassado pelo
concedente e o valor da contrapartida do convenente, quando houver;

e} Indicacdo da classificagdo argamentaria funcional programatica (Unidade
Orcamentdria, Programa, Projeto/Atividade, Natureza de Despesa) e fonte
de recursos, poronde correrao as despesas pelo concedente;

f) Data de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia.

V = Encaminhar copia do termo de convénio ou instrumento congénere e a
publicacdo oficial do extrato & Secretaria fim envolvida.

VI = Analisar o resultado do acompanhameanto realizado pela Secretaria interessada
e solicitar junto & Secretaria de Fazendo o repasse do(s) desembaolso(s).

VIl - Receber a Prestacao de Contas da entidade convenente, realizar checklist da
documentacao anexada e solicitar parecer tecnico da Controladoria sobre a mesma.

VIII - Encaminhar a prestacdo de Contas com o parecer 4 Secretaria Municipal de
Fazenda;
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IX - Manter em arguivo copia dos termos das parcerias institucionais, bem como as
respectivas prestacdes de contas.

Paragrafo dnico. O termo de convenio ou outro instrumento congenere de que
trata o inciso I do caput, firmado para formalizar transferéncia voluntaria,
contera, no minimo, as seguintes infarmacies:

I - Nimero do instrumento, em ordem seguencial;

I1 - Razdo social, CNP] & endereco da entidade que esteja firmande o
instrumento, bem como a respectiva natureza juridica;

III - Nome completo, endereco, nimero e orgao expedidor da carteira de
identidade e o CPF dos respectivos titulares das entidades participes do ato de
transferéncia voluntaria, ou dagueles gue estiverem atuando por delegacdo de
competéncia;

IV = O objeto com a descricdo detalhada, objetiva, clara e precisa do que se
pretende realizar ou obter, em consonancia com o Plano de Trabalho & em
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias
doMunicipio;

V - O valor do repasse e da correspondente contrapartida, quando houver,
depositados na conta corrente especifica de movimentagdo dos recursos, e 3
obrigagdo de cada um dos participes, inclusive quanto ao pagamento de
encargos sociais e da regularidade da obra, guando tratar-s& de execucdo de
obras au benfeitorias em imavel;

VI - & vigéncia, gque deverd ser fixada de acordo com o prazo previsto para a
consecucdo do objeto e em funcdo das metas estabelecidas;

VII - A prerrogativa do Municipio de Conde -PB, exercida pelo Departamento de
Contratos e Convénios e Secretaria Gestora dos recursos ou que detenha
finalidade compativel com o objeto, de conservar a autoridade normativa e
exercer o controle & a fiscalizacdo sobre a execucdo, bem como de assumir ou
transferir a responsabilidade pelo mesmo, no caso de paralisacdo ou de fato
relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a descontinuidade do servigo;

VIII - A classificacdo econdmica da despesa, de acordo com a classificacdo das
despesas orcamentarias, em conformidade ao ato normative do Poder
Executivo;

[¥ - A forma de liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de
desembolso constante do Plano de Trabalho;

X - A obrigatoriedade da entidade convenente de apresentar relatérios da
execucdo do objeto do Convénio & Secretaria Gestora dos recursos, bem como
do dever de prestar contas ao Municipic de Conde - PB dos recursos recebidos,
no prazo e forma estabelecidos no ato de transferéncia woluntaria, nesta
Instrugdo Normativa, e em demals atos normativos do Municipio;

X1 - A definicdo do direito de propriedade dos bens remaneascentes na data da
conclusdo ou extincdo do instrumento e que, em razdo deste, tenham sido
adquiridos, produzides, transformados ou construidos, respeitado o disposto na
legisiacao pertinente;

XI1 - A faculdade aos participes do ato de transferepcia wvoluntaria para
denuncia-le ou rescindi-lo, a qgualguer tempeo, imputando-lhes as
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responsablliidades das obrigagtes decorrentes do prazo em gue tenham wvigido
e creditando-lhes, igualmente, os beneficios adquindos no mesmao pericdo;

XIIT - A obrigatoriedade de restituicao de eventual saldo de recursos, inclusive
os rendimentos da aplicacdo financeira ao Municipio de Conde -PB, quando ndo
utilizade no objeto do mesmo até a data de conclusdo ou extingdo do
instrumento de convénio ou similar;

A1V - O compromisso da entidade convenente em restituir ao Municipic de
Conde-PB o valor transferido, atualizado monetariamenta, desde a data do
recebimento, acrescido de juros legais, na forma da legislagao apiicavel, nos
seguintes casos;

a) Quando ndo for executade o objeto do ato de transferéncia veluntaria;

b} Quando ndo for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas
parcial ou final;

c) Quando os recursos forem utilizados para finalidade diversa da
estabelecida no ato de transferéncia voluntaria, formalizada mediante
termo de convénio ou instrumeanto congénere,

XV - A garantia do livre acesso dos membros do Departamento de Contratos
e Convénios, da Secretaria Gestora dos recursos ou de finalidade compativel
com o ohbjetos, da Controladoria & Contabilidade do Municipio, além dos
servidores do Tribuna! de Contas, & qualguer tempo e lugar, a todos os atos e
fatos relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado, quando
em missdo de fiscalizagdo ou auditoria;

XVI - A observancia quanto a obrigatoriedade de licitacdo para as entidades
sujeitas ao procedimento licitatorio e de cotacdo de pregos para as entidades
ndo sujeitas ao procedimento licitatorio,

Art, 13, Compete ao Gabinete da Prefeita:

I - Apreciar as solicitactes de acordos ou ajustes mediante conveénios ou
Instrumentos congéneres,

II - Autorizar, ou nao, a realizacdo da parceria (acordo ou ajuste).

II1 - Encaminhar a solicitacdo ao Departamento de Contratos & Conveénios para os
procedimentos devidos, se autorizar.

Art. 14. Compete 4 Secretaria Municipal de Fazenda:

I - Informar a disponibilidade orcamentania e financeira para a8 celebracdo de
parceria institucional, encaminhando-a ao Gabinete de Governanca.

II -— Realizar as liberacoes de recursos tempestivamente.

II1 - Receber as prestacdes de contas com parecer técnico emitido pela
Controladaoria.

IV - Em caso de existir irregularidades apontadas no parecer emitido pels
Controladoria, encaminhar copia do parecer atraves de oficio a Entidade
Convenente, para que esta sane as irregularidades apontadas no prazo de 10 (dez)
dias do recebimento, ou devolva os recursos,
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W - Arquivar copia da prestacdo de contas e de toda a documentagdo pertinente a
cada conveénio em pasta propria.

VI - Encaminhar o processo de prestacdo de contas ao Departamento de Contratos
e Convenios.,

Art, 15. Compete a Entidade Proponente, alcada a condicdo de convenente caso
sua Proposta de Trabalho seja apreciada e autorizada:

I - Executar a parceria conforme acordado;

II - Apresentar & Prestacdo de Contas dos recursos recebidos, no prazo estipulado
no Termo de Convénio ou instrumento congénere, nos moldes estabelecidos nesta
Instrucdo;

III - Encaminhar a prestagao de contas ao Departamento de Contratos e Convénios.

Secdo II
Da Liberacido dos Recursos

Art. 16, Apds a assinatura e publicacio do extrato de Convénio ou instrumento
congénere, a Secretaria Municipal de Fazenda realizara a liberagao de recursos
das parcelas na forma prevista no Cronggrama de Desembolso constante do
Plano de Trabaltho aprovado,

§19. Os recursos serdo liberados pelo Municipio conforme disponibilidade de
Caixa e em estrita conformidade com o Plano de aplicagdo aprovado, guardando
consonancia com as metas e fases ou etapas de execugdo do objeto do instrumento.

§2°. A liberacio dos recursos deve ocorrer meadiante depdsito bancario, em
conta corrente da Entidade, aberta em instituicdo financeira oficial [Banco do
Brasil ou Caixa Econdmica Federal), com finalidade especifica para
movimentagdo dos recursos do convenio.

§3° 0Os recursos de convénio, enguanto ndo utilizados, deverdo ser
obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca, se a previsac de seu
usa for igual ou superior a um mas, @ ém fundo de aplicacdo financeira de curto

prazo, ou ainda em operacdo de mercado aberto lastreada em titulo de divida
publica, quando sua wtilizacdo estiver prevista para prazos menores,

§4°. Quando os repasses forem parcelados, o convenente devera prestar contas da
parcela anterior para habilitar-se a parcela seguinte,

Secao III
Da Prestacdo de Contas

Art. 17, A Entidade que receber recursos na forma estabelecida nesta Instrugdo
Mormativa ficard sujeita a apresentar ao concedente a prestagdo de contas da
boa & regular aplicacdo do total dos recursos recebidos, da respectiva
contrapartida e dos rendimentos de aplicacdo financeira, se for o caso,
ohservando o seguinte:
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I - o prazo para apresentagdo das prestagdes de contas, fixado no convénio, o qual
nunca serd superior a 60 (sessenta) dias apds o encerramento da vigénela ou a
conclusdo da execucao do abjeto, o que ocorrer primeiro; e

II — nos convénios, cuja vigéncia ultrapasse o final do-exercicio financeiro, sera
apresentada, até 28 de fevereiro do ano subsequente, prestacdo de contas de todos
05 recursos recebidos no exercicio anterior,

Paragrafo unico. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes
das receitas obtidas nas aplicacbes financeiras realizadas, nao utilizadas no objeto
pactuado, serdo devolvidos a entidade ou orgao repassador dos recursos, no prazo
estabelecido para a apresentacao da prestacdo de contas.

Art. 1B. PoderSo ser apresentadas prestagbes de contas parciais, relativas a
diversas etapas de execugdo do objeto, precedendo a prestacdo de contas
final,

Art. 19. A Prestacao de Contas Final a ser apresentada ao concedente no prazo
conveniado, sera composta da seguinte documentagdo:

I - Oficio de encaminhamento;

II - Copla do Termeo de Convénlo ou outro instrumento & seus aditivos;
IIT - Copia do Plano deTrabalho aprovado;

IV - Comprovacao de prastacao de contas parciais, se houver;

W - Motas fiscais ou faturas, recibos e outros comproavantes de despesas, que
deverdo corresponder apenas as despesas feitas dentro do periodo de vigéncia do
convenio;

W1 - Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa, evidenciando os recursos
recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos auferidos da
aplicagdo dos recursos no mercado financeiro, guando for o caso e os saldos,
conforme Anexo I11;

VII - Relacdo de Pagamentos (nome do fornecedor, CNPJ], nota fiscal, data da
nota, data e nimero do cheque e valar), conforme Anexo IV,

VIII - Conciliacdo Bancaria, mesmo quando o saldo for zero, conforme Aneaxo V;

I¥ - Copla do termo de aceitacdo definitiva da obra ou servico de engenharia,
quando for o caso de obras, atestado pelo engenheiro responsavel;

X - Extrato mensal da conta bancaria, identificando o erédito recebido e aplicado;
X1 - Extrato mensal de aplicacao financeira se houver;

xI1 - Processo licitatdrio, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, quando for o
Caso;

£II1 - Comprovante de deposito bancario, em conta a ser fornecida pela
Concedente, do valor do recurso ndo utilizado dentro do periodo de vigéncia
do convénio;

XIV - Demonstrativo de preco de mercado no minimo 03 (trés) orcamentos
com CNPJ), CPF com assinatura. dos seus respectivos responsaveis;

XV - Comprovante de depésito feito pelo convenente para cobrir despasas com
cobranga de tarifas bancarias efou taxas administrativas.
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Paragrafo Gnico. A Nota Fiscal emitida pelo fornecedor em nome da Entidade,
contera as sequintes informacdes & aspectos:

a) Expressac "Nota Fiscal”, o seu respectivo nimero serial e a sua data de
validade paraemissdo;

b1 0 nome da Empresa (Razdc Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscrigao
Estadual efou Inscricdo Municipal;

c) Endereco completo;

d) Inexisténcia de rasuras, borrdes ou qualquer outra forma de adulteracdo;

g) Data de emissao;

fy O nuamero do convénio e o seu objeto resumidamente, obrigatoriamente;
Art. 20. O Municipio adotard medidas saneadoras e judiciais cabiveis & md utilizacio dos

recursos piblicos por parte da Entidade qgue recebar qualguer Subvencao ou Contribumicdo,
exigindo, quando for o caso, a devolucdo do valor corrigide ac Erarie Municipal.

CAPITULO IV
DAS VEDACOES

Art. 21. A Entidade Convenente devera restituir ao Municipio de Cande o valor
transferido, atualizado monetariamente, desde a data do recebimento,
acrescido de juros legais, na forma da legislac8o aplicavel, no caso de ter
aplicado recursos em despesas vedadas, quais sejam:

I - Realizacdo de despesas a titulo de taxa de administracdo, de geréncia,
despesas com taxas bancarias, multas de qualguer natureza, juros, corregdo
monetaria ou similar;

I1 - Pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante
de quadro de pessoal de Orgdo ou Entidade Publica da Administracdo Direta
ou Indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia téecnica;

III - Utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em cardter de emergéncia;

IV - Realizagdo de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia;

V - Atribuicdo de vigéncla ou efeitos financeiros retroativos;

VI - Realizacdo de despesa com multas, juros e corregdo monetaria, referentes
a pagamenta ou recolhimentos fora dos prazos,

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 22. Esta instrucdc normativa visa facilitar 0 andamento dos processos de
concessdo de parcerias institucionais no ambito da Prefeitura Municipal de Conde,
contribuindo desta maneira para gue os trabalhos sejam desenvolvidos com
rmaximo de eficiéncia e eficacia.

Art. 23.No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competénclas gue
poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art.24. Esta Instrucdo Mormativa devera ser atualizada sempre que fatorss
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua,
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Art, 25. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os anexos:
ANEXO I: Proposta de Trabalho;

ANEXC 1T - Plang de Trabalho:

ANEXO III: Execucdo da Receita e Despesa;

ANEXO IV: Relacdo de Pagamentos:

ANEXO V: Relagdo de Bens (Adquiridos, Produzides, Construidos)
ANEXO VI; Conciliacdo Bancaria;

ANEXO VII: Relatdrio/Certificado de Cumprimento do Objeto a ser elaborado pelo
fiscal do convénio.

ANEXO VIII: Fluxograma - Convénios Concedidos.
Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.

Conde - PB, 22 de agosto de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE BARBARA M. DE FREITAS LINS CRUZ
Secretaria da CGM Secretdria da SEMAD

Clente. Publigue-sa,
/ !

HEFU:IA. DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I - Proposta de Trabalho

Instrucdo Normativa SCC n? 002/2017

DADOS CADASTRAIS

Orgdo/Entidade Proponente CNPI
Endereco:
Cidade UF CEP Telefone:
Email:
Banco Agéncia | C/Corrente Praca de Pagamento
JUSTIFICATIVA

DESCRICAD DO OBJETO

RECURSOS FINANCEIROS

NOME DO PROGRAMA

Repasse

Concedente|Contrapartida Praponentea

LOA

LDO

FFA

OBJETO DO PROGRAMA

PRAZO DE EXECUCAD

Inicio

Término
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ANEXO II - Plano de Trabalho 1/3
Instrucdo Normativa SCC n? xxx/2017

1. DADOS CADASTRAIS

3. DESCRICAD DO ATENDIMENTO

Orgao,/Entidade Proponente CNPJ
Endereco:
Email:
Cidade UF CEP Telefone
Banco Agéncia Conta Corrente  |Praca de Pagamento
Nome do Responsavel CPF
RG/Orgdo Expedidor Cargo Funcdo Matricula
l
Endereco:
| CEP

2. OUTROS PARTICIPES
Orgdo/Entidade CNPI/CPF
Endereco:
Cidade UF CEP Telefone
MNome do Respansavel CPF
RG/Orgdo Expedidor Cargo Funcdo Matricula
Endereco:

| CEP

Titulo do Projeto

Periodo de Execucdo

IDENTIFICACAO DO OBJETO

Especificacdo do Projeto (Programa/Acio)

Inicio |Término

TUSTIFICATIVA DA PROPOSICAD
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ANEXO II - Plano de Trabalho 2/3
Instrucdo Normativa SCC n? xxx/2017
4. METAS
Meta no Especificacdo | Indicador Fisico Valor RS Prazo
Unid. |[Quant. Inicio | Término
5. ETAPAS/FASES
Etapa Especificacdo Indicador Fisico| Valor R$ | Prazo de Execucdo

Lnidade Qua ntidad
=

Inicia | Término

PLANO DE APLICACAO

Matureza da Despesa

Valor Total

Concedente | Proponente

Codigo

Especificacdo
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ANEXO II - Plano de Trabalho 3/3
Instrucdo Normativa SCC n? xxx/2017

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Meta:

Més Concedente | Proponente | Més Concedente | Proponente
(Contrapartida)

Janeiro Julho

Fevereiro Agosto

Margo Setembro

Abril Qutubro

Maio Movembrg

Junho Dezembro

DECLARACAO DE ADIMPLENCIA

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins de
prova junto a (ao) , para os efeitos & sob -as penas da Lei, que inexiste

qualquer débito em mora ou situacdo de inadimpléncia com o Tescuro Estadual
ou gualguer érgéo ou entidade da Administracao PUblica Estadual, gue impeca

a transferéncla de recursos oriundos de dotagbes consignadas nos aorgamentos
do Estadao, na forma deste Plano de Trabalho.

Pede Deferimento.

Proponente

APROVACAO PELO CONCEDENTE

Aprovado
Identificacdo, Local e Data.

Concedente

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pagina 1 50



(& CONDE

*' A CIDADE UHIDRA

ANEXOD III

Instrucdo Normativa SCC n9 002/2017

DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO DA RECEITA E DA DESPESA

CONVENENTE: CONVENIO N®

RECEITA (Valores recebidos,

inciusive rendimentos e _

outros) DESPESAS (Conforme  relacdo  de
pagamentos)

2% R

Concedente Despesas:

Concedenta

Aplicacdo

Qutros
Saldo Recolhido:
Saldo a Recolher:

TOTAL TOTAL

Executor Responsavel pela Execucdo

Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
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ANEXO V
Instrucdo Normativa SCC n? 002/2017
RELACAD DE BENS

{Adquiridos; Produzidos ou Construidos com
Recursos da Concedente)

RELACAD DOS BENS

CONVEMNENTE:

CONVENIO No: ] Periodode_/_/

Especificacdo dos Bens Adquiridos

Walor Yalor

I
al . . .
Doc n | Data |Quantid. : Unidade Descricdo Uniltario | Total

TOTAL

Reservado a Unidade Concedente

Parecer Tecnico Parecer Financeiro

Aprovagao do Ordenador da Despesa
c e

Local & data

Assinatura:
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ANEXO VI - CONCILIACAD BANCARIA
Instrucdo Normativa SCC n? 002/2017

DEMONSTRATIVO DE CONCILIACAO BANCARIA

CONVENENTE:

]cawéwm e

PRESTACAC DE CONTAS

( ) Parcial () Final

Periodo de_/___/ a_Jt [

DADOS BANCARIOS

Banco Agéncia

|Conta Corrente n®

MOVIM EHTA(.E_E{] BANCARIA

DISCRIMINACAD

|  VALOR | SALDO

{+) Saldo constante do Extrato Bancario
(=) Cheques emitidos & ndo compensados no Extrato

Bancario;
Data M? do Cheque /OB
L

Nome do Cradar

il i s

i

N S

(=) Valores Creditados a Identificar:

{+) Valores Debitados a Identificar:

SALDO DISPONIVEL

LUnidade Executora

Responsavel pela Execucao

Carimbo e Assinatura

Carimbo e Assinatura
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ANEXO VII
IN SCC n® 0D02/2017

RELATORIO/CERTIFICADO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO
(a ser elaborado pelo Fiscal do Convénio)

1 - CERTIFICADO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO DO CONVENIO

Convénio n°: Vigéncia: ) /
Convenente:

CNPD:
Objeto do Convénio:

Certificamos que o Convénio, em epigrafe, vem sendo executado de acordo com o
plano de trabalhe e as exigéncias constantes no termo de convénio.

Em / /

Mome do Servidor
Fiscal do Convénio
Matricula

ou

2 - CERTIFICADO DE NAO CUMPRIMENTO DO OBJETO DO CONVENIO
Convénio n®:

Convenente:

Certificamos gue o convénio em epigrafe, ndo vem sendo executado de acordo
com o plang de trabalho e as exigéncias constantes no termo de convénio.

Foram verificadas as seguintes falhas: (discriminar as falhas e as recomendagoes
para correcdo das mesmas).

a)
Recomendacdo:

Portanto, recomendamos que sejam sanadas as falhas evidenciadas no prazo de
....dias, a fim de ser encaminhadeo para liberagdo do desembolso.

Em f f

Mome do Servidaor
Fiscal do Convénio
Matricula
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INSTRUCAO NORMATIVA SED N° 001, de 26 de fevereiro de 2018,

Anrovacad em A0 A

Al de aprovacao: Decreta at 1010018

Orodo Central do SED: Secretaria Municipal de Educacdo

Unidade Hessponssdwe CepartameEnto = Flaneamento Lominras &

Aimioxa rfado.

Dispie sobre procedimentos para o
gerenciamento da merenda escolar no
Ambite da Secretaria Municipal de

Educacdo no municipio de Conde.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicées gque Ihe sdo confaridas pela Lei n® 902, de 02 de janeirc de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, & com ¢ Decreto n? 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Qrientar e padronizar os procedimentos para gerenclamento do Programa
Municipal de AlimentacSo Escolar, a fim de garantir a aquisicdo e distribuigdo de
géneros alimenticios, materiais e servigos para o fornecimento da merenda escolar
aos alunos durante o periodo de permanéncia nas escolas da Rede Municipal de
Ensing, de acordo com a legislacdo vigente,

Art. 2°, Esta Instrucdo Normativa abrange & Secretaria Municipal de Educacdo,
Conselho de Alimentacdo Escolar, Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensing,
bem como a Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - CONSELHO DE .ﬁLIHEHT.ﬂ'l,‘.ﬁD ESCOLAR-CAE: & um orgdo deliberativo,
fiscalizador, de assessoramento e acompanhamento, gque desenvolve suas
atividades de acordo com os principios do reconhecimento da alimentacao escolar
como direito do educando; priorizacdo do atendimento a crianca e ao adolescente;
estimulo & participac@o da comunidade para orientar suas decises; articulagao de
suas aghes com as politicas sociais vigentes.

II - EDUCACAO BASICA: A Educacdo Basica tern por finalidades desenvolver o
educando, assegurar-lhe a formacdo comum indispensavel para o exercicio da
cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos
posteriores. Zela pela educacao infantil, ensing fundamental e ensino médio, A
educagdo basica € o caminho para assegurar a todos os brasileires a formagdo
comum indispensawvel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhes os meios para
progredir no trabalho e em estudos posteriores.

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa ginang



» PREFEITUAA DE

1} i)
Pt | I
T A O IDADE UNMIDA

Il - FUNDO NACIOMAL DO DESENVOLVIMENTO DA EBLIII,'..H;{:ED - FNDE:
Autarguia Federal wvinculada ao Ministério da Educacdo-MEC responsavel pelo
repasse financeiro dos programas gue |he sdo inerentes, estabelecendo as normas
gerais de planejamento, execucdo, controle, monitoramento e avaliacdo.

IV — NUTRICIONISTA - profissional de salde com formagdo generalista,
humanista e critica, capacitado para atuar visando a seguranca alimentar e
atencao dietética, em todas as areas do conhecimento em que a alimentacéo e
nutricda se apresentem fundamentais para a promocdo, manutencido e
recuperacao da saude e para prevencdo de doencas de individuos ou grupos
populacionais. Deve desempenhar suas fungdes contribuindo para a melhoria de
qualidade de vida e guiando-se em principios éticos, com reflexies sobre a
realidade econdmica, politica, social e cultural do pais.

V = PROGRAMA NACIONAL DE ALIM EHTAI;iG ESCOLAR - PNAE: mais
conhecido como Merenda Escolar, € um programa gerenciado pelo Fundo MNacional
de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE. Visa a transferéncila, em carater
suplementar, de recursos financeiros aos Estados, ao Distrito Federal e aos
Municipios, destinados a suprir, parcialmente, as necessidades nutricionais dos
alunos durante sua permanéncia em sala de aula, contribuindo para o crescimento,
o desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos estudantes, bem
como promover a formacgdo de habitos alimentares saudaveis,

VI - VOCACAO AGRICOLA: Capacidade de producio de alimentos de determinada
regidn, baseada nos habitos de consumeo local e também na gualidade do solo,

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, A presente Instrucde Normativa integra um conjunto de acdes executadas
e de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo, tendo respaldo na
seguinte fegislacdo:

I - Constituicdo Federal de 1988;

Il - Lel Federal 11.947/2009, de 16 de Junho de 2009 - atendimento da
Alimentacéo Escolar;

III - Leil Municipal n? 1412000 - Conselho Municipal da Alimentacdo Escolar —
CMAE, alterada pela Lei n® 219/2000;

IV = Resolucdo CFN n® 465/2010 - atribuigdes do Nutricionista e parametros para
o Programa de Alimentacao Escolar;

Vo~ Resolucdo/CD/FNDE n? 26, de 17 de junho de 2013, alterada pela Resolucdo
n? 4, de 2 de abril DE 2015 - dispbe sobre o atendimento da alimentacdo escolar

aos alunos da educacdo basica no Ambito do Programa Nacional de Alimentacio
Escolar - PNAE.

VI — Resolucdo CDO/FNDE n® 02, de 02 de janeiro de 2012 - Estabelece orientacies,
critérios e procedimentos para a utilizacdo obrigatoria a partir de 2012 do Sistema
de Gestdo de Prestagdo de Contas (SIiGPC)

VII - Portaria n® 0188/2017 = 20xx - Nomeia os Membros do Conselho Municipal
da Alimentacdo Escolar- CMAE,

VIII - Demais legislactes pertinentes ao assunto.
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Art. 5% Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Educagdo - SEMEC,
érgao central do Sistema de Educagdo — SED;

I - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a
alimentagao escolar, conforme definide nesta Instrugao Normativa;

Il - Definir tipos de alimentos, quantidades e prazo provéavel da utilizagdo, bem
como a pericdicidade da entrega conforme a validade do produto;

ITT - Exigir & incentivar o uso de EPIs, para garantir a sequranca no trabalho;

IV - Observar a correta utilizagdo dos recurses, atendendo todas as modalidades
de ensino da responsabilidade do Municipio;

V - Colaborar com os setores responsavels na elaboracdo da prestacdo de contas
de recursos, observando os prazos legais para apresentacao junto aoc FNDE.

VI - Promover a divulgacas e implementacdo desta instrucdo normativa entre o3
servidores envolvidos na execucdo do sistema administrativo em questiio, bem
como entra todas as Unidades Escolares que recebem e distribuem a alimentacao
escolar.

VII - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho & os
respactivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo,
atualizagao ou expansao.

Art. 6%, S3o responsabllidades das Unidades Executoras da SEMEC (Unidades de
Ensino, Creches & Pré-escolas):

I - Atender as solicitacdes da Secretaria de Educacdo, responsdvel pela Instrucdo
MNormativa, quanto ao fornecimento de informacgtes e a participacdo no processo
de atualizagao;

II - Planejar o consumo dos generas alimenticlios de acordo com o cardapio
orientado pelos Nutricionistas;

I11 - Incentivar & fiscalizar o uso de EPIs, garantindo a seguranca no trabalho;

IV - Responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, controle, conservagag,
preparacio e distribuiclo dos géneros alimenticios recebidos, conforme definido
nesta Instrucdo Normativa,

V — Alertar a Secretaria de Educacdo sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncla epearacional;

VI - Manter a Instrucdo Normativa 2 disposicdao de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimente da mesma;

VII - Cumprir fielmente as determinactes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informaches.

Art. 79, Sdo responsabilidades do Departamento de Plangjamento, Compras &
Almoxarifado, unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

I - Atuar de maneira direta nos trabalhos de gerenciamento do fornecimento da
alimentacdo escolar & gas liquefeito de petrdlec para atendimento das unidades
escolares da rede municipal de ensino do Municipio de Conde-FB.
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Art. 8%, Sdo responsabilidades do Conselho de Alimentagdo Escolar:

I - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes estabelecidas na forma
do artigo 29 da Lein® 11.947 de 16 de junho de 2009;

II - Acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recurscs destinados a alimentacdo
escolar;

III - zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condicbes
higiénicas, bem coma a aceitabilidade dos cardapios oferecidos;

IV - Receber o relatdrio anual de gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo a
respeito, aprovando ou reprovando a execugao do referido Programa.

Art. 9°. 530 responsabilidades da Controladorla Geral do Municiplo:

I = Auxiliar na divulgagio e implementacao desta Instrugao Mormativa e na sua
atualizagdo;

IT = Orientar a Secretaria de Educagao e supervisionar na sua aplicacdo;

III - Promover discussoes técnicas com as unidades responsaveis pelo controle e
gerenciamento da alimentacdo escolar, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de alteracao,
atualizacdo ou expansao;

IV - Prestar apoio tecnico, em especial no gue tange & identificacdo e avaliacdo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de contrale;

V - Através da atividade de auditoria Interna, avaliar a eficidcia dos procedimentos
de controle inerentes a Reds Municipal de Educacdo, propondo alteracdes na
Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Secao Il

Gerenciamento e Acompanhamento do PNAE

Art. 10. A Secretaria Municipal de Educacdo deverd promover, regularmente,
analise dos dados necessarios para ¢ planejamento dos quantitatives e do perfil
da merenda escolar, reunindo informactes gue possibilitem a analise estatistica
sobre o atendimento do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar, competindo-
ihe:

I - Avaliar/Revisar a Proposta de Alimentacio Escolar nos periodos gue anteceder
o "inicio” das aulas (periodo letivo).

Il - Aprovar, ou ndg, a Proposta de Alimentagdo Escolar (Cardapio) elaborada pelo
Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado,

III - Encaminhar o Cardapio aprovado para todas as Unidades Escolares,

IV — Emitir a requisicdo de compra e anexos, confarme previsto na IN SCL n?
00172017,

V = Solicitar 2 abertura de procedimento licitatorio 8 SEMAD.

VI - Verificar a qualidade da merenda escolar servida na rede municipal de ensino,
mediante relatorio emitido por nutricionistas;

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pa gina162



» PREFEITUAA DE
il ik
#ﬁwann
S

A CIODADE UNIDA

VIl - Acompanhar de forma sistematica os trabalhos desenvolvidos pelos (as)
nutricionistas;

WIIT - Acompanhar de forma sistematica os controles de estoque;

IX - Gerar relatdrios demonstrande o custo por aluno, por unidade de ensino, para
cada modalidade de ensing e outras informacBes para ¢ aprimgramento da
atividade e encaminha-lo ag CAE para subsidiar o Relatério Anual de Gestdo do
Programa Municipal de Alimentacio Escolar,

¥ - Providenciar as melhorias propostas pelo CAE no processo de gestdo do PNAE.
Art. 11. Compete ac Conselho Municipal de Alimentagao Escolar-CAE:

I - Participar regularmente do processo de elaboracdo e definicdo da Merenda
Escolar a ser distribuida para os alunos do municipio;

IT - Acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos gue envolvem a metenda
escolar;

III - Elaborar Relatoric de Acompanhamento da Gestdo;
IV - Propor melhoria no processo da Gestdo;

V - Receber o relatorio anual de gestido dos recursos recebidos e a Prestacgao de
Contas do PNAE;

VI - Emitir parecer conclusivo sobre a Prestacao de Contas dos recursos recebidos
do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE/FNDE.

VII - Devolver a Prestacao de Contas ao DPCA com parecer conclusiva sobre a
mesma.

Art.12. Compete a Diregdo da Unidade de Ensino coordenar e supervisionar todas
as atividades relacionadas a alimentacdo escolar na unidade de ensino, dentre as
quais:

1 - Receber & afixar o Cardapio em local visivel.
I - Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios na unidade de ensino.

IIT - Preancher e encaminhar a Guia de Recebimento de Alimento, GRA, ao
Departamento de Planejamento, Compras e Almeoxarifado, DPCA;

IV - Acompanhar o cumprimento didrio dos cardapios.

V - Receber, semanalmente, o formularic de Controle de Estoque Diario
preenchido e assinado pela Merendeira, conforme Anexo I, realizando a
consolidacdo das informacbes no formulario de Controle de Estogue Mensal.

VI - Fazer 0 acompanhamento diaric das refeigdes servidas, conforme Anexa I11.

VIl - Encaminhar, mensalmente, ao Gabinete da SEMEC o formulario de Controle
de Estoque Mensal, conforme Anexo II, devidamente preenchide e assinado.

VIII = Encaminhar, mensalmente, ao Gabinete da SEMEC o Demaonstrativo Mensal
da Distribuicdo de Refeices, conforme Anexo III, devidamente preenchido e
assinado.
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Secao II
Do Planejamento do Cardapio e das Aquisicies
Art. 13, Compete ao Departamento de Planejamento, Compras & Almoxarifado:

I - Elaborar a2 Proposta de Alimentacdo Escolar ( planejamento do cardapio) a serem
seguidos pelas Unidades Escolares, com a participacao do Conselho Municipal de
alimentacdo Escolar - CAE, respeitando os habitos alimentares do Municipio & sua
vocacdo agricola.

II - Submeter a Proposta de Alimentacdo Escolar {planejamento do cardapio) a
analise da Secretaria Municipal de Educagdo, realizando as adequacbes indicadas
pela Secretéria,

III - Planejar as aquisicdes dos produtos, por pericdo determinado, observando as
quantidades necessarias ao atendimento das Unidades Educativas e as condigbes
de armazenamento dos mesmos, racionalizando os procedimentos licitatorios,

IV - Elaborar a Relagdo Padrao de Itens/Produtos para a Merenda Escolar, a partir
da Proposta de Alimentacdo Escolar (Cardapio).

\f - Elaborar os Termos de Referéncia, por classe de génera alimenticio e demais
insumos a serem adquiridos para a execucdo do Programa de Alimentacdo Escolar,
ohservanda os aspectns da legislacao pertinente, das especificactes dos produtos,
da guantificacdo, dentre outros:

a) Carnes.

b) Estocaveis (graos).

¢) Hortifrutigranjsiros.

d) Agricultura Familiar {Chamada Publica).

&) Gas de Cozinha.

f) Mao de QObra (Merendeiras & Nutricionistas).

Q) Equipamentos.

h) Utensilios.
VI - Acompanhar a execucdo do contrato, apos finalizacdo do processo de
aquisicao pela Secretaria de Administragao.

VII — Receber relatdrio das visitas dos supervisoras, para visto da nukricionista e
do chefe do departamento, gue também subsidiardo novos planejamentos e
encaminha-lo ao CAE para elaboracdo do Relataric Anual de Gestdo do PMAE;

VIII - Agendar visitas dos supervisores.

§19. Os cardapios deverdo ser formulados por nutricionista habilitado, atendendo
as exigéncias do FNDE, e as exigéncias nutritivas individuais & mantendo as
proporghes ideals das quantidades individuals comestivels [QIC) per capita.

§2°, Nig & permitida a substituicdo de produtos sem a prévia autorizacao do
profissional nutricionista responsadvel pala elaboracdo do cardapio.

Art. 14. A aguisicdo dos géneros alimenticios e insumos necessarios para oferecer
Allmentacio Escolar aos alunos das unidades escolares municipais sera realizada
pela Secretaria Municipal de Administragdo, em conformidade com o gue dispie a
Instrucdo Normativa SCL n? 001/2017 do Sistema de Compras e Licitagbes.

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

Pagina 1 64



» PREFEITUAA DE
il ik
#ﬁwann
S

A CIODADE UNIDA

Secao III
Do Recebimento e Distribuicdo dos Produtos

Art. 15. Finalizado o processo de aguisicdo pela Secretaria de Administracdo
conforme estabelecido na IN SCL nP001,/2017, a Secretaria de Educacdo dara
prosseguimento ao recebimento e distribuicdo dos produtos adgquiridos.

Art. 16. Cabe ao Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifacda-
DPCA:

I - Designar um servidor para realizar o controle de entrada e saida de mercadorias
estocdveis e perecivels;

II - Designar um servidor que se encarregara do armazenamento das mercadorias,
o qual cuidara de separar os géneros alimenticios am:

a) Alimentos nao pereciveis;
B) Alimentos perecivels de temperatura ambiente sem resfriameanto;
c) Alimentos pereciveis de temperatura para resfriamento.

1II - Solicitar por oficio, de acordo com a demanda da Unidade Escolar efou com
o Termo de Referéncia, alimentos pereciveis e gas liguefeito.

IV - Realizar as entregas dos produtos {alimentos e gas) as unidades escolares do
municiplo em veiculos adequados, de acordo com cronograma estabelecido pela
SEMEC no Termo de Referéncia, por meio de Guia de Remessa e Recebimento de
Produtos = GRRP, conforme Anexo IV, através da qual as unidades conferem 0s
itens recebidos,

VW - Exigir o "atesto” na via destinada ao arquivo do DPCA,

Paragrafo. No caso de alimentos peraciveis, alineas £ e ¢ do inciso 11, a remessa
serd efetuada pelo fornecedor diretamente nas unidades de ensino, cabendo ao
diretor da unidade preencher e encaminhar a Guia de Remessa & Recebimento de
Alimentos-GRRP, juntamente com as notas fiscais, ao DPCA,

Art. 17. Seguindo as normas da Instrucdo Mormativa SCL 001,/2017, os
responsavais pelo recebimeanto deverdo:

I - Realizar a conferéncia da quantidade, da qualidade, do peso & das marcas de
todos os produtos recebidos;

IT - Realizar 0 confronto dos produtos recebido com as especificagbes constantes
da Termo de Referéncia;

II1 - Realizar a2 conferéncia com as respectivas Notas Fiscais;

IV — Atestar o cumprimento, por parte do formecedor, do prazo e condiches de
antrega dos produtos;

V - Realizar a conferéncia da data de validade de todos os produtos recebidos,

ndo aceitando materiais/produtos vencidos ou com data inferior ao prazo de
CONSUMMC.

Secao IV
Do Armazenamento

Art. 18. Ao receber os produtos que compordo a Alimentacao Escolar, oS
responsdveis pelo recebimento observardo o commreto armazenamento dos mesmaos,
devendo:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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1 - Protegé-los de umidade,
II - Utilizar-se preferencialmeanta de caixas plasticas.

I - Observar o prazo de validade para dar saida primeirc nos produtos de
fabricacdo mais antiga (primeirc gque entra primeiroc que sai), evitando o
vencimento de produtos.

IV = Identificar com etiquetas e acondicionar em embalagens descartavels ou em
vasilhas previamente higienizadas os alimentos que ndo se possa manter o rétulo
de fabrica.

V. - Acondicionar os alimentos gue necessitam ser mantidos em baixas
temperaturas e ndo estiveremn disponiveis em resfriadores da seguinte forma:

a} Prateleiras superiores: Alimentos prontos para Consumao;
b} Prateleiras medianas: Os alimentos semiprontos e pré-preparados;
¢} Prateleiras inferiores: os alimentos crus e outros.,

VI - Acondicionar diferentes tipes de alimentos no mesmo equipameanto para
congelamento somente s& 05 mesmos estiverem embalados e separados, ndo
permitida 8 permanéncia de caixa de papeldo em resfriadores ou similares.

VIl - Segulr as regras estipuladas na tabela constante no anexo 11 desta Instrugao
Normativa para os alimentos que necessitam de conservacdo em temperaturas
baixas.

VIII - Disponibilizar os produtos para as merendeiras.

Secdo V
Da Preparacdo, Distribuicao e Avaliacdo da Merenda Escolar

Art. 19. Compete ao nutricianista, devidamente inscrito no Conselho Regional da
classe:

I - Realizar o diagnostico & o acompanhamento do estado nutricional dos
estudantes;

I1 - Participar do planejamento, organizagdoc e avaliacde do cardapio da
alimentacao escolar de acordo com a cultura alimentar, o perfil epidemiolagico da
populacdo atendida € a8 vocacdo agricola da regido, acompanhando desde a
aquisigdo dos géneros alimenticios, o preparo, a distribuicde até o consumo das
refeiches pelos escolares;

IIT - Estabelecer as proporcdes ideais das gquantidades Individuais comestiveis,
observando a faixa etdria para, assim, evitar futuros desperdicios e atender as
necessidades nutricionais pré-estabelecidas.

IV - Esclarecer as duvidas relacionadas aos Cardapios aprovados para todas as
Unidades Escolares e seus respectivas responsaveis/merendeiras.

vV — Coordenar e realizar, em conjunte com a diregdo & com a coordenacdo
pedagogica da escola, acies de educacdo alimentar e nutricional;

VI - Realizar treinamento/capacitacan, sempra gue houver necessidade, a fim de
manter toda a equipe responsavel pela Merenda Escolar devidamente qualificada,
primando pela gualidade do Programa de Alimentacdo Escolar;
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VIl - Realizar avalliagbes periddicas, ouvindo todos os demais profissionals
envolvides no processo de Merenda Escolar (secretarios, diretores, merendeiras,
consetheiros, pais e alunos), a fim de obter informacbes importantes e reais sobre
a efetividade & aplicabilidade do programa.

VIII - Emitir relatorios de avaliagies e encaminha-los a Secretaria.
Paragrafo Gnico. Através das avaliagtes citadas no inciso IV, os profissionais
responsaveis pela Merenda Escolar planejardo e reavaliardo o Programa de

Alimentacdo Escolar, estipulando mudancas e adeguacbes que se fizerem
necessarias para a qualidade da Nutricdo Escolar.

Art.20. As Merendeiras &fou Rasponsavels designados pela Secretaria de
Educacan deverao:
I - Preparar 0s alimentos de acordo com as orientacdes dofa) nutricionista;
IT - participar dos processos de Capacitacdo, bem como buscar conhecimento
sobra;

a) Os diferentes Cardapios Selecionados / Distribuidos;

b} A forma correta de Armazenamento e Acondicionamento;

c) A forma correta de Preparo;

d)} A forma correta de Distribuigdo aos alunos.
III - Estar preparados para ndo deixar o alimento estragar, atentando para a
temperatura e o tempo que os mesmas ficardo expostos;
IV - Preencher o formulario de Controle de Estogue Didrio, conforme modelo
constante do Anexo I, encaminhando-o semanalmente ao Diretor da Escola.

Art. 21. Na distribuicdo das refeicdes os profissionais envolvidos deverao estar
preparados para nao deixar o alimento estragar, atentando para a temperatura e
o tempo que os mesmas ficardo axpostos.

Paragrafo dnico. A temperatura adequada para exposicdo dos alimentos, apos
préparacdo, devera seguir os valores estipulados na Tabela de Conservacdo,
estipulada no Anexo VII desta Instrugdo Normativa.

Secdo IV
Da Supervisao

Art. 22, A SEMEC realizara a supervisdo do PNAE com o auxilio dos supervisores
da mersnda escolar, do nutricionista & do Chefe do Departamento de
Planejamento, Compras & Almoxarfado.

Paragrafo danico. Compete aos Supervisores:

I - Realizar visitas técnicas nas Unidades de Ensino, que serao previamente
agendadas pelo Departamento de Plangjamento, Compras e Almoxarifado,
fazendo constar todas as verificactes realizadas em Termo de Visita, conforme
Anexo V', que sera assinado pelo Diretor, pelo Nutricionista/Supervisor @ pela
Merendeira da unidade escolar.

Il = Solucionar problemas mais urgentes com os manipuladores de alimentos da
Unidades de ensino do Municipio de Conde-PB.
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I - Avaliar o trabalho realizado pelos profissionals de preparo de alimentos e seus
auxiliares,

IV - Fazer a conferéncia fisica do estoque existente na Unidade de Ensine.

V — Preencher o Checklist de Visita Teécnica durante a permanéncia na Unidade
visitada, conforme Anexg VI

VI - Entregar ao DPCA o Relatério de Visitas devidamente preenchido para visto
do nutricionista e do Chefe do Departamento,

Secao IV
Da Prestacdo de Contas

Art. 24. Compete a Diretoria Administrativo-Financeira da SEMEC:

I - Elaborar a Prestagdo de Contas dos recursos utilizados e o relatorio anual de
gestao no Programa Munlcipal de Alimentagac Escolar, observando as normas
impostas pela legislagao correlata;

II - Encaminhar a prestacdo de contas e o relatdrio anual de gestdo do PNAE ac
Conselho Municipal de Administracao Escolar - CAE, a fim de gue este emita
parecer conclusivo a respeaito,

I1I - Finalizar a prestacdo de contas somente apés ¢ Conselho de
Alimentacdo Escolar - CAE elaborar Relatorio de Acompanhamento da Gestdo
a emitir parecer conclusivo em relacdo as contas prestadas pela Entidade
Executora.

IV - Colher as assinaturas do Secretario(a) Municipal de Educacdo e do(a)
Chefe do Poder Executivo.

V- Atualizar e enviar toda a documentacdo ao FNDE/PNAE, até 15 de fevereiro
do exercicio subseguente ao do repasse, atraves do Sistema de Gestao de
Frestacdo de Contas - SiGPC, de acordo com a Resolucdo 02, de 18 janeiro de
2012,

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Em caso de descumprimento da presente IN ofa Nutricionista devera
notificar a Secretaria de Educagao para que providéncias sejam tomadas.

Art. 26. As diversas Unidades Escolares, ao receberem os produtos deverdo
proceder com todos os cuidados & normas de armazenamaento astipulados nesta
Instrugdo Normativa.

Art. 27. Ao receber os produtos reguisitados, as Unidades deverdo realizar a
conferéncia de todos os itens/produtos, alertando a Secretaria Municipal de
Educacdo sobre possiveis problemas e/ou danos.

Art. 28. O profissional responsavel pelo preparo dos alimentos deverd comunicar
a seu superior, imediatamente, qualquer irregularidade detectada, para gue
providencias sejam tomadas.
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Art. 29, O servidor responsavel pela preparagdo dos alimentos deverd utilizar-se
de utensilios, evitande ao maxime o contato direto com as mados.

Art. 30. As merendeiras ou outro profissional designado pela Secretaria Municipal
de Educacdo, com o devide treinamento, ficard responsdvel pelo recebimento,
conservacao, controle de estogue, preparo, pontualidade nas refeigdes, higiene,
organizacdo e outros cuidados pertinentes ao Programa de Alimentacdo Escolar.

Art.31. Esta Instrucdo MNormativa deverd ser atualizada sempre
que fatores organizacionais, legais ou tecnicos, assim o exigirem, a fim de
manterem o processo de melharia continua,

Art. 32. Dividas efou omissBes em relacdo a esta Instrucdo Normativa
deverdo ser solucionadas junto a Controladoria Geral do Municipio & a
Secretaria Municipal de Educagdo,

Art. 33, F parte integrante desta Instrucdo Normativa os Anexos:

ANEXO I: Controle de Estogque Didrio

ANEXO II: Controle de Estoque Mensal

AMNEXO I11: Demonstrative Mensal da Distribuicdo de Refeicies

AMEXO IV: Guia de Remessa & Recebimento de Produtos

ANEXD V: Termo de Visita Técnica

ANEXO VI: Checklist de Visita Tecnica

ANEXQ VII: Tabelas de Temperatura de Armazenamento e Temperatura de
Conservacdn

AMEXD VIII: Fluxograma do Gerenciamento da Merenda Escolar.

Art. 34. Esta Instrugao Mormativa entra em vigor a partir de sua aprovacao

Conde-PB, 26 de fevereiro de 2018,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

APARECIDA DE FATIMA UCHOA RANGEL
Secretaria Municipal de Educacao

Ciente. Publique-se.
26/ 02 /2018

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO III
IN SED n? 001/2018
PR TRL N Secretaria Municipal de Educacdo
fﬁ annE DEMONSTRATIVO MENSAL DA DISTRIBUICAQ DE
NS A CI0AGE UNIDN REFEICOES
UNIDADE DE ENSIND:
ENDERECO:
MES DE REFERENCIA: | EXERCICIO:
g QUANTIDADES SERVIDAS ,
i $E|8E2 15 (85| £E |2 44 0BSERVACOES
2 |15 35 3§ (33 i%|3%;

TOTAL

TOTAL DE REFEICOES SERVIDAS NO MES

O acampanhamenta didhe & a medigfo dos servgos fde de exclusiva respansabilidade da Unidade de Ensing

RESPONSAVEL PELO APONTAMENTO DIARIO DO N2 DE REFEICOES EFETIVAMENTE SERVIDO

TURMO MATUTING

Diretor (a):  (nome legived

Data:

Carimbo da Unidade de Ensino

Aszinatura:

Controdadoria Garal do Mun|ciplo-CGM
Manual de Botings Internas & Procedimentes de Contrala
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ANEXO VI
IN 5ED n° 001/2018

CHECK LIST DE VISITA TECNICA
Programa Nacional de Alimentacio Escolar-PNAE

UNIDADE DE ENSINO:

DATA: ! ! TURND:

PREPARACAO DO DIA

O carddpio esth af<ado em local vigivel?

Total de refeicoes seryidas?

Sobra limpa? Quantidade: Resto indigesto? ____ Quantidade:
DIE'I'II.‘IWIC‘G DA MERENDA Inicio: Término:
Ceorreu com tranguilidade e organizacda?

A rieerends Fol garantida 4 bodas os aluncs que desefaram merendar?

A merenda foi servida somente acs alunos?

A Unidade promove aches para evitar o desperdicior
Promove agles para incentivar/orientar a aceitagéo da alimentacio escolar?

PREPARACAO DA ALIMENTAGAO

Uso de luva descartdeel para manipulacio

Unhas curtas, impas, sem esmalte, sem adarnos

Uniforme mmpll:l:u {fouca, avental e sapats fechada)

S S e e s E R

HHTHICIDHI&'I'.ﬁ Q«UE ITEHI.'IE A UNIDADE ESCOLAR

Juantas vezes pol semana visita a cozinhat

Duracdo da visita:
Apresenta relatdio de atividades a direcBo?

Particlpa efetivamente da elaboracdo da proposta de alimentacdo escolar?

Realiza Lreinamentas € capacilagies para a preparacdo da alimenlacdo escolar?

AMBIENTE DE PREPARACAO DA ALIMENTACAO

Pias, bancadas, tanques, pisos ¢ paredes:

Eoca higienizagdo?
UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS

Panelas (pressao e outras), talheres, canecas, pratos, tabua, ralador:

Boa higienizagdo e oonservacaa?

Cruantidade suficents?

Geladeira & Froezar:
“Bem hlglenuadns?

Sem acum ulo de gelo?

“Barracha bem vedada

Alimentos berm acondicionados, etiquetados com identificacio e procedéncia?

Ligquidificador:

Funcicnandd sdequadameantsy

Fogho:
Bom estado de conservacdo?

_Forno funcionando adequadamente?
HIEIEHE AMBIENTAL

R T LA T R L U Y T

Lixgira com tampa @ sacos dé ligo?
E Llh:-III I‘EIII'EICII:I- ararlanmn'te 2 Sempre que | I'IELHEEIFH:I?

HIDIB‘IE Ell'l'lbltr'lthl ﬂ'lEl-l‘ltll:Ia paar meio ce HdEl’.‘lLﬂﬂHS ] ar;-r:::-.-au:la-s Léﬂl"l“.‘&ﬁ de flr'ﬂl:lil'zﬂ BNCAQuE B
desmfeccda?

Realizade por meia de agua 2 eaban?

Produtos de limpeza e higienizacdo em quantidade suficiente?

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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MERENDEIRAS

Nome: norario de entrada: Saida:
Mare; hoardrio de entrada; Saida;
Marme; herdrio de entrada: Saida:
Mome: horario de entrada; Saida:
Mome: herdrio de entrada: Saida:
APONTAMENTO

Funcionario designado para realizar a contagem do n® de refelgies servidas diariamente:
Maorne & fungho:
ESTOQUE
Boa higienizagdo (prateleiras & espacos Msicos)
Embalagens adequadas (validades)
| Produtos de limpeza separados dos géneros alimenticios

QUANTIDADE EM ESTOQUE

Produtos Quant | Produtos Quant | Produtos uant
Arroz branco Margarina vegetal Chuichu
Actcar refinado Dlea de soja Coentro
Biscoite doce Sal refinado Feijdoverde
Bizeolte salgada Termpers cormplata Figado
Café roiido {250 grs.) Acerola Filé de peixe
Cremogema Alho Franga {PETTO]
Caldo de galinha Banana Frango inteiro
Carne de Eharque Batata doce Goiaba
Colarifico Batata inghesa Inharme
Extrato de tomate Bolo Maracuja

Carne ¢ nsso
Farinha de mandioca [COSTELA) Chices
Feijdo carioca :Z:créidc?m . larimum
Flocos de milha_ SRR dei edd0, Laranje
Leite em pd integral Cebola hdacaxeira
Macarraa Canoura Outros

RESPONSAVEL PELA VISITA:
DIRETOR OU RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:

Conde-PB, A /

Ass, Supervisor Ass. Supervisor

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO VII

TEMPERATURA DE ARMAZENAMENTO

0Os alimentos gue necessitam de conservacdo em temperaturas baixas
deverdo sequir-a tabela a seguir.

ARBACEHAENTG TEMRESAURA
Sob congelamento e 8
Sob resfriamento 0°C a 10°C ou de acorde com as informacfes no rotulo
Carnes Até 400
Sobremesas prontas Até §OC
Frios e laticinios gec
Vegetais e frutas Ate 10°9C

TEMPERATURA DE CONSERVACAO
MNa distribuicdo das refeictes os profissionais envolvidos deverdo estar
preparados para nao deixar o alimento estragar, atentando para a temperatura e
o tempo que os mesmos ficardo expostos, conforme tabela abaxao,

TIPO li CONSERVACAD

Alimentos quentes |- 85°C servir em até 12 horas

| * B0°C servir em até 6 horas

[ * abaixo de 802C consumir no maximo em até 3 horas

Alimentos frios | * Abaixo de 10°C servir em até 4 horas

| * Entre 109C & 219C sarvir em até 2 horas

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe

Pagina 1 ? ?



FEEFEITURA DE

% CONDE

FEIDATDE UNID R

1/

ANEXD VIII
Planejamento do Carddpio e Aquisigbes
DEPARTAMENTO DE
GABINETE DA SEMED SEMAD
PLAMEIAMENTO
Elaborar 3 Proposa de
Almgntacdo Exolar com
4 pancipainodo CAE o
L ruurtﬂmlna_s_
l &
"
Submiber 3 Progesta de
Allneraagio Escolar & o Podllorfesiser o Proposts de
sl da Sacretdia Mimemagin Exolar
Fealicar sdequaiiey - = Ly [ poordod ]
B :
Pt B Eoariit oG
. - aoemade pam todas w
rechsado s o condedes ge ST
ATTTRAL MMM BN Lol i l
Flagiarar o folog i de Frouics F
b parte da Froposts de
carddpio aproweds
Elaorar & Tams da En::;;mn:::r
Rplarincis v keslificalid g — F'I'\-E-Irltﬁna-::;ﬂ.hﬂ =
” [ u b ] vl B
]
. Proceder a abertus de
Sobeitar aboriota
b | BERcEdimEn D Rilatinode
|d#.tmjr;ﬁ““ " acoeds tom a retnagio
' o d SERLAD
Moreatha S0 n& L2017
PO B COTTRTa (A0 4
canfarmedade com a Instiugdo
Bormathia 500 pd 1017
Bromparhar g eseugio do .
ronbrat, mcuske recebimenta @ S—f— Torrsas cabech 9 '""::W | = MMME.?M?JWP da
distribuigho dos produtos e prosiaied
-
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ANEXO VIII - continuacado...

Recebimento, Armazenamento e Distribuicdo dos Produtos
DEPARTAMENTO DE RESPONSAVEIS PELO | RESPONSAVEL PELO DIRECAD DA
FLANEIAMENTO RECEBIMENTO ARMAZENAMENTD UNIDADE

I # L
i ' ‘
" Dt e sl or (3 BEEmRI O corFertnc ia Arrarenar on prodetos 3
fealiar oonindle de gpaantidade, da quakdade, AT TR
srirada e mids doe ¥ o pe=ooo darmarcay de l:u-d:l-un'ltdt '-'m"':'d-"" Pt & MG
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1
¥ l ! ¥
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Ar e N dos pnur_ﬁ.-l:-us-nrubicln Lo Ay d-andl:-::.:: " FEnTI BT AT
e, T ks aspes ifcardey cortamag |
meplﬁd'illkil [ i Tereno de Reffncia SemaSam rits naapeles ¥
o T |h H:n'll_:;.l:!_mlh iI'IIIEi
pevechoeis, Freancher ¢
“hrr' "“I"IIH'" + ehcEninhar GRA
il : Reslizar & cenfaninga com Wiion mnkeigeenn. o
+ . as Aot Maials ""‘F‘""""”';"" i g
Eolici ke por oficin, L i e w!n:\':ﬁlhu i
“I'"E"I'm n:“'"‘” praviamente Mg nitadas Acomparhar o
“: gueinicn, de * a Flmantos que no oumprmenia digno
moord ool o demande 3 EEam mankes o rabdo de o cardipice
L Wlmﬁmbrm Realizir a conferdng da Rizrica
e it cht validacke dus
iadutng B
| doon dhchonas o ghmenbos
e soonda com a
Freasm k
r;; rasen rim e P Sty il
s produtos iy ¥ T
R ey | | o ronforme: ERIgENDE 0o e B
weigubs At adus, Aiestar o cumprimERin P DRarko da Morerdera
ol remograrL | dospraoos B ooedighes i l =l Bl
i el T G ge srinega dos podums B 4
S Fazpro
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ANEXO VIII - continuacado...

Preparacao, Distribuicao, Avaliagdo da Merenda Escolar

34

MUTRICIONISTAS

MEREMNDEIRAS E OUTROS

L

}

Reskrar o desgndston & o stompanbarmento
do extado rutrckonad des alunos

'

Farticiper do planajamente, onganizacio e
avalizclo do card k0 da alirertapio escaler

}

Estabiplces a5 propondes ideas das
iy bicl gedes. ingd b e sms coen pst e,
clsrvande a Min oLiria para, aisim, evitar
fustures desperdicics & alescer &5
meessklades nulrislonais e d-es1ah eked bl a5

Estlarecar as dividas mlackonalas ans
Cardapios aprovados

l

Coordenare realizar, &m Conjumo Com a
dirigio @ Com @ conrdanaiio pedagdgicada
eocola, apdes de sducacio almentas o
nuiricianal

l

fenlicas treframental o peciocba, primanda
el 3 quaalid ade d e Praprama de alimeniacia
Escolar

l

Felizar avwalagtes per iddicas, ouvindo fodos
s demay profissioneis snsolvidos na
procesay de Marenda Faoolas

l

Ernitir refandrios de pvalaghes e encamninha-
las i Secretdria

l

¥

B

'

Preparar ot aimemoe de aconda com
A% nrisntag bas doda) nuiridonkta

= Paricipar o pRGiessng da

Capatitagan

l

Extar proporadcs piea niio doics o
alimento eshmgas, atentando para a
TCMPERALT &0 HErRp UE a5
mesmes fcardo epastos

l

Preenicher o Contrale de {stogoe
Ddrio & encaminliar smanalmenge & 4

(Aregic da Uinidade
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ANEXO VIII - continuacdo...

Supervisdo, Acompanhamento e Prestacio de Contas

DIRETORIA ADM-
SUPERVISORES FINAMCEIRA GABINETE D& SEMED CAE
Prosidenc s quano
- avrmaihnrian ol
propest gk CAE
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dhir E ik i, sl e i
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Depar taenenio da T Fescedivar todos oz
Aanejamenio, Compras e i Mo i Guie
Almasariiado 4‘ m%:h
T
l Wanlicer paualidededa
Ewrrndn oxc clar inyida
Soluskomar profduimay inaly L v redi i nsgalde e
SRR IEEN O anisbiy el ante rdatden - 12
manipalsdores de Fmeos emitida por Ao N (i
da Unidades de ensrg |
l Arompanhor d=foma
: - sipmmlicn o trahalke Flabarar
e e || | Sl
frEnmm de aliwentcs e s onlta .An:t;l;pﬂgham
moilimwi P o Gestio
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INSTRUCAO NORMATIVA SED N° 002, de 23 de fevereiro de 2018.

-"F ) -."\l\.
Yercio 01
Aprovacdo em 26/02/2018
Ato de aprovacao: Decreto n® 101/2018
Orgao Central do SED: Secretara Municipal de Educacao
Linidade Responsavel; Departamenta de Flaneiamento, Compras
e Mmoxarifadao,

Dispde sobre 05 procedimentos para a
realizacdo de transporte escolar de alunos
matriculados na rede pdblica de ensino do
municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicoes que Ihe s3o conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n? 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n? 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, Estabelecer normas de procedimentos para o gerenciamento do Programa
Municipal de Transporte Escolar, a fim de garantir a locomocdoc com seguranca e
bem-estar dos estudantes matriculados nas Unidades de Ensine da Rede Municipal
de Conde.

Art. 2°, Abrange a Secretaria Municipal de Educacdo, Conseiho de
Acompanhamento e Controke Social do FUNDEB, Unidades de Ensino da Rede
Municipal, bem como a Secretaria Municipal de Administracdo.

Art. 3%, Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - ATESTADO DE REGULARIDADE DA PRESTACAO DE SERVICO DO
TRANSPORTE ESCOLAR: Documento emitide mensalments pelas unidades
escolares, conforme modelo constante do Anexo VII desta Instrucdo Mormativa,
atestando a adequada prestacdo do servico do transporte escolar e entrague
Secretaria de Educacio, o qual serd anexado ao processo de requerimento de
pagamento.

II - CARTEIRINHA DE TRANSPORTE ESCOLAR: Documento de identificagdo do
aluno gue necessita utilizar o transporte escolar, cuja apresentacdo e obrigatoria
a0 embarcar no veiculo, emitido pela Direcdo da Unidade Escolar,

III - CONDUTOR: Pessoa devidaments habilitada responsavel por conduzir
adeguadamente o vaiculo prestador do servico de transporte escolar.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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vV - IJEELAM!’;.ED DE COMPROMISSO DO USD DO TRANSPORTE ESCOLAR
Documento emitido pela Unidade Escolar, no ato da matricula do aluno,
devidamente assinado pelo responsdvel legal do aluno, tomando ciéncia das
normas para uso do transporte escolar e se comprometendo a cumprir tais normas,
conforrne Anexo VIIIL

¥ - PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPORTE ESCOLAR - PNATE: Programa
por meio do qual o governe federal disponibiliza aos municipios brasileiros recursaos
financeiros para custeio do transporte escolar rural.

¥I - ROTA: Caminho fixo, pré-determinado pela Secretaria de Educacdo,
percarrido pelo veiculo que presta o servigo de transporte aos alunos da rede
publica estadual @ municipal de ensing.

XII - MONITOR - responsavel pelo acompanhamento dos estudantes desde o
embargque no transporte escolar até seu desembargue na escola de desting e vice~
Vversa.

XIII - CONSELHO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE SOCIAL DO FUNDO
DO DESENVOLVIMENTO DA EDLICA;ED BASICA - CACS/FUNDEB - E um
colegiado, cuja fungdo principal, € proceder ao acompanhamento e controle social
sobre a distribuicdo, a transferéncia € a aplicaciio dos recursos do Funda,

CAPITULD II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, A presente Instrucdo Normativa integra um conjunto de acdes executadas
e fde responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao, tendo respaldo na
saguinte legislacdo:

I = Constituigdo Federal de 1988;

II - Lei Federal n® 10.880/2004 {Pnate);

III - Lei Federal n® 9,503/1997 (Codigo de Transito Nacional);

IV - Lel Federal n® 9,.394/1996 (Estabelece Diretrizes e Bases da Educacgao
Macional };

V - Lei Federal n® 11,494/2007 (FUNDEB);

VI - Lei Federal n® 8.069,/90 (Estatuto da Crianca & do Adolescente);

VII - Decreto Federal n? 6.768/2009 (Diretrizes do Programa Caminho da Escola);
VIII - Resolucao CONTRAN n@ 277,/2008 (Transporte de Menores de 10 anos),

IX - Resolugdo CONTRAN n? 168/2004 (Formacdo de Condutores de Velculos de
Transporte Escolar);

¥ - Resolucdo FNDE n® 40 de 2010 (Programa Caminho da Escola).

X1 - Resolugao FNDE n® 7, de 2010 - Estabelece as normas para gue os Municipios,
Estados & o Distrito Federal possam aderir ao Programa Caminho da Escola para
pleitear a aquisicdo de veiculos para o transporte escolar,

XII - Resolucao,/CD/FNDE n? 5, de 28 de maio 2015 - (PNATE).
XIII - Instrucdo Normativa STR n© 001/2017 e n? 002/2017.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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Art. 5°. 530 responsabilidades da Secretaria Municipal de Educacdo, como orgdo
central do SED:

[ - Promover a divulgagao e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagan;

III - Promover discussdies técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsaval pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho & os respectivos procedimentos de controle gue devem ser objeto de
alteracao, atualizacdo ou expansan.

Art. 6°. S3o responsabilidades das Unidades de Ensino:

I - Atender as solicitagBes da unidade responsavel pela Instrucan Normativa,
guanto ao fornecimento de informagbes e a participacdo no processo de
atualizacdo;

IT - Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Mormativa sobre alteractes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramente dos procedimentos de controle
e g aumento da eficiéncia operacional;

III - Comunicar por escrito & Secretaria Municipal de Educacdo sobre gualguer
irregularidade referente ao transporte escolar;

IV ~ Comunicar por escrito @ Secretaria Municipal de Educacao qualquer alteragao
de enderego do aluno gue possa influenciar no roteire do veiculo;

Vo= Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacido dos procedimentos
na geragao de documentos, dados e informacgdes.

Art. 79. 530 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacfies da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle &
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SED, propondo alteracies na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 82, 0 servigo de Transporte Escolar tem por objetivo garantir acs estudantes
da rede piblica de ensino, résidentes em dréas rurais, o acesso 3 escola mais
proxima de sua residéncia.

§19°, Para ter direito ac Transporte Escolar, ¢ aluno da rede plblica de ensino
municipal, deverd residir na zona rural a uma disténcia superior a trés quildmetros
de sua unidade escolar, ou da rota (linha tronca) de onde circula o transporte,

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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§2°. A responsabilidade do Peder Publico para com o transporte de alunos das
escolas publicas tem como referéncia a rota pré-estabelecida (linha tronco), sendo
de responsabilidade da familia o transporte do aluno de sua residéncia até a linha
tronco.

Secdo I
Da Identificacdo e Atendimento da Demanda por Transporte Escolar
Art.99, Compete as Unidades de Ensino;

I - Identificar os alunos matriculados na Unidade de Ensino que necessitardo de
Transporte Escolar.

II - Elaborar a relacdo de alunos identificados, informando endereco € se é portador
de deficiencia, conforme modelo constante do Anexa L.

I1I - Encaminhar relatorio sobre a demanda por transporte escolar, anexando a
relacdo de alunos identificados, & Diretoria Pedagogica.

Paragrafo dnico. Durante os meses de janeiro e feversiro de cada ano letivo
sardo efetuadas as revisbes das rotas e pontos de paradas.

Art, 10. Compete a Diretoria Pedagoagica:
I - Receber a relacao de alunos identificados.
IT - Compilar os dados de todas as Unidades de Ensino.

III - Definir e/ou revisar as rotas e pontos de paradas a serem realizados pelo
Transporte Escolar:

IV - Especificar o tipo e a guantidade de veiculos necessaries ao atendimento da
demanda existente, emitindo relatério com todas as informactes pertinentes,

V = Encaminhar a(o) Secretarialo) da pasta a relacdo compilada de alunos
matriculados que necessitam de Transporte Escolar.

VI - Realizar as adequacdes determinadas pelo Gabinete da Secretaria.

VIl - Elaborar o Termo de Referénciz onde constara, dentre outros aspectos, o
guantitative e a especificacdo dos veiculos (&nibus, Kombi ou van), a partir do
quantitative de alunos informados no Anexo I, bem como a quilometragemn didria
em conformidade com as rotas pré-definidas.

VIII - Encaminhar ao Gabinete da Secretaria a justificativa da despesa e a minuta
do Termo de Referéncia para analise.

Art.11, Compete ao Gabinete da Secretaria de Educacdo:

I = Receber & analisar a relacdo compilada encaminhada pela Diretoria
Pedagogica, devendo:
a) Devolver para adequagdes, ndo estando de acordo;
b) Encaminhara SEMAD, estando de acordo e havendo contrate vigente,
para aditamento do mesmo baseado nas rotas revisadas,;
¢} Devalver para elaboracdo do Termeo de Referéncia, se ndo houver contrato
vigente, necessitando de abertura de processo licitatorio.
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II - Receber e analisar a justificativa e a8 minuta do Termo de Referéncia, devendo:
a) Retornar para adequacdes, caso esteja em desacordo;
b} Encaminhar & SEMAD, éstando de acordo, solicitando abertura de processo
licitatario.
Art. 12. Compete 2 Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD:

I - Providenciar o aditamente do contrato de acordo com a Instrugao Normativa
SCC n® 00172017, se houver contrato vigente, conforme definigbes efou revisges
efetuadas nas rotas pela Diretoria Pedagogica, informande a SEMEC para
acompanhamento da execucdo do contrato.

II - Proceder a abertura de procedimento licitatorio de acordo com a Instrucdo
Normativa SCL n® 00172017,

III - Promover a contratacdo em conformidade com a Instrucdo Normativa SCC
n?® 00172017, informando & SEMEC para acompanhamento da execucdo do
contrato.

Secao II
Do Acompanhamento da Execucdo dos Servicos
Art.13. Compete as Unidades de Ensino:

I - Receber, diariamente, o Registro Diario de Frequéncia dos Alunos no Transporte
Escolar, conforme Anexo 11, realizado pelo Monitor;

I - Receber, semanalmente, ¢ Controle Didrio de Veiculo do Transporte Escolar,
realizado diariamente pelo Motorista, conforme Anexo I11.

IIl - Elaborar o Relatdrio de Registro Quinzenal de Freguencia dos Alunos,
conforrmea Anexo IV.

IV - Encaminhar a Diretoria Pedagdgica no 12 dia Gtil apds o térming da guinzena.

V - Comunicar por escrito a Secretaria Municipal de Educagao sobre gualguer
irregularidade referente ao transporte escolar,

VI = Comunicar por escrito a Secretaria Municipal de Educagao qualguer alteragao
de endereco do aluno gue possa influenciar no roteiro do veiculo;

Paragrafo Gnico. O Registro Didrio de Frequéncia e o Controle Didrio de Veiculo
deverdo ser assinados pelo Gestor de cada Unidade Escolar, pelo Monitor e pelo
Maotorista,

Art. 14. Compete a Diretoria Pedagogica:
I - Informar, por meio eletrénico ou oficio, 8 rota aprovada a cada Unidade Escolar.
I - Informar, por meie eletrdnico ou oficlo, a rota aprovada & Guarda Munlcipal.

III - Realizar reuni@o com servidor municipal {Motorista) para dar ciéncla das rotas
& pontos de paradas.

IV - Proceder a vistoria, fiscalizagao e avaliagao dos servicos em execucao;
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V¥ - Fiscalizar, pericdicamente, a documentacdo dos veiculos e dos motoristas e
monitores de Transporte Escolar, em conjunto com a Coordenadoria de Logistica
& Transporte, mantendo-a atualizados;

VI - Receber & analisar o Relatorioc Quinzenal de Registros de Freguéncia dos
Alunos;

VII - Elaborar o Relatdrio Mensal de Medicdo das Rotas, conforme Anexo V,
demonstrando os servigos prestados mensalmente de acordo com a
guilometragem didria rodada.

VIII - Encaminhar o relatério mensal por meio de oficio & empresa contratada para
emissdon de Mota Fiscal.

CAPiTULO IV
INFORMACOES COMPLEMENTARES

Art. 15. A Secretaria Municipal de Educagdo daverd informar as alunos sobre a
linha do Transporte Escolar, com horario, percurso, local para embargue e
desembarque, etc.

Art. 16. Todo o veiculo do Transporte Escolar devera circular com a lista dos
alunos transportados na respectiva linha.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Educagao devera manter registros atualizados
de cada linha do Transporte Escolar, com nome do aluno, quilometragem
percorrida e escola atendida.

Paragrafo Gnico. Os registros deverdo servir de base para a Prestacdo de
Contas para 0 Estado e para a Unido.

Art. 18. Todo aluno que utilizar ¢ transporte escolar somente podera embarcar
e desembarcar no local previamente determinado.

Paragrafo unico. Se o aluno necessitar embarcar ou desembarcar em local
diferente, deverd ser enviado a Secretaria Municipal de EBEducacdo um pedido
assinado pelos pais ou responsaveis pela crianca justificando tal necessidade,
para que a Secretaria informe antecipadamente ao motorista.

Art. 19. Os veiculos especialmente destinados ao transporte escolar somente
poderdo circular com autorizacdo amitida pelo DETRAN/PB, que exigira:

I - Registro proprio como veiculo de transporte escolar;

II - Inspecdo semestral para verificacéo dos equipamentos obrigatorios e de
Sequranca;

III - Pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta cantimetros de
largura, @ meia altura, em toda a extensdo das partes laterais e traseira da

carrogaria, com o letrelro ESCOLAR, em preto, com 25 cm e retdngulo de 22 em
por 35 cm, com a inscrigéo DETRAN-PB em preto, com 06 ¢m & o ndmero de

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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registro em preto, com 12 cm, todos escritos em fonte padrdo "Times new
Roman™:

IV - Equipamente registrador instantaneo inalteravel de velocidade e tempo;

WV - Lanternas de luz branca, fosca ou amarela dispostas nas extremidades da
parte superior dianteira e lanternas de luz vermelha dispostas na extremidade
superior da parte traseira;

VI - Cintos de seguranca em numero igual a lotacdo;
VII - Qutros requisitos e equipamentos obrigatorios estabelecidos pelo CONTRAM.

§1°. A autorizagdo a gue se refere o caput deste artigo devera ser afixada na
parte interna do veicule, em local visivel, com inscricdo da lotacdo permitida,
sendo vedada a conducdo de escolares em ndmern superior 3 capacidade
estabelecida pelo fabricante.

§2°. Devera ser mantido em local visivel, na parte dianteira interna do veiculo,
o documento de aprovacdo na vistoria semestral prevista na legislacdo de
trénsito.

Art. 20. Em cumprimento ao art. 138 do Cadigo Brasileiro de Transito, o condutor
de wvelculo destinado & conducBo de escolares deve satisfazer os seguintes
requisitos:

I - ter idade superior a vinte 8 um angs;
IT - ser habilitado na categoria D;

III - ndo ter cometido nenhuma infracdo grave ou gravissima, ou ser reincidente
em infragties médias durante os doze Ultimos meses:

IV - ser aprovado em curso especializade, nos termos da regulamentacdo do
COMTRAN.

Art, 21. Os controles estabelecidos nas Instrugtes Normativas STR n@ 001/2017
a 002/2017 do Sistema de Transportes, que disciplinam procedimentos de controle
para o uso de veiculos oficigis e suas manutencies, aplicar-se-3o0 no que couber
aos veicules do transporte escolar e seus condutores,

CAPITULO V
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 22, Diariamente o motorista do transporte escolar devera checar o bom
funcionamento do veiculo.

Art. 23. Os veiculos deverdo ser conduzidos com prudéncia, respeitando na
integra todas as leis de transito.

Art. 24. Em caso de acidente ou quebra do velculo, impedindo a continuidade do
percurso, o motorista devera solicitar o auxilio de outro veiculo.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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Art.25. A Unidade de Ensino fica responsavel pelo fornecimento da Carteirinha de
Identificacdo do aluno para utilizacdo do Transporte Escolar, conforme modelo do
Anexo VI

Art. 26. Os ssclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser
obtidos junto 8 Controladoria Geral do Municipio gue, por sua vez, atraves de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel
ohsarvancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
agrganizacional.

Art. 27. Pertencem a esta Instrugao Normativa os seguintes anexos:
ANEXO I — Relacdo dos Alunos Usuarios do Transporte Escolar.

ANEXQ 11 - Relatdrio de Registro Didrio de Freguéncia dos Alunos.
AMNEXQ III - Controle Diario de \Veiculo do Transporte Escolar.

ANEXO IV - Relatorio de Registro Quinzenal de Frequéncia dos Alunos.
ANEXO V - Relatorio Mensal de Medicdo de Rotas.

ANEXD VI - Carteirinha Escolar.

ANEXO VII - Atestado de Regularidade da Prestacdo de 5ervico do Transporte
Escelar.

ANEXO VIII - Declaracdo de Compromisso do Uso do Transporte Escolar.
ANEXO IX - Fluxograma - Identificagdo da Demanda e Acompanhamento

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor & partir de sua publicacao.

Conde/PB, 23 de fevereiro de 2018.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

APARECIDA DE FATIMA UCHOA RANGEL
Secretaria Municipal de Educacao

Ciente. Publigue-sa.

f !

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe

Pagina 1 8 g



ALCT D SOQUSLLADE00.] @ GEURIU] SO 50 [ETIE
WHOD-CidIHURY OF [R138 EUOReiIUTY

06T

'[BIEPB BN OUIS0T Op SR B8 BIR BN ] A0Ug PLUE U] DESEINGT BE SRl &R Bied B | foonio)

CUM|E QR AREQLEIDXSE € OPUE) 2053 SEQEINSIHR 185 OEENaD WINENLIONY M0 v IRENLOCE MED 58058 Lmunuap 5y oy
‘rRugrap ap odin 0 OpURNT PUn|oa ¢ F P eEUIEa b 13 pRanap aUmIpAl eI e

DUfsLI o SPEP|UN, B OqUELIEY

OprpUasd 1) OpURNE EUALEEE 95 SURPIGEE Op RIIURISNE | audos o5l ar sunsap s anb odwed o) §
‘OB 2 DSSLLANAL FErL O DU JIE]RI00 ORI3ADD SOUN|E SOp SCO2Uap L Son T

ST INWIEOE 00 DLNINIHINZIYY OF OLNYNT 5300V INIS0

10M d53hA I TRNNL SO NY OdiL oy IS NI
BT 0 FINHNL DdED pmv——— LT O FEIana ONNTY 00 ANON 20 5N
T DLNAWIHONIFEd 00 1Yo
WHMLYNISSY SONISN 30 30V0INN ¥ 401539 00 INON
OMISMNT 30 300NN YO IN0ON
DIJIDHIX3 TN LETIEE

HY10053 31404d5SNVHL 04 SOTHYNSN SONNTY 34 ..u_m_u__n_n_mﬂ

oe3eanpd ap |edinunpy BLB12IDaS

JONDY &

10 YHnANdd3md

£TOT/200 0¥ O35 NI
I OXaNY

YO IMnAneni] ¥ u%.sb..r...

JANOY “&*

13 YHnliadamd



LETo

GHRIGT Ap SOQUBLLEDEC0L] & SEWRU] SEl]oy 0 [BTRIER

WHOD-CidIHURY OF [R138 EUOReiIUTY

OYWAHISEAD
HLYNISSY 'ONISNI 30 30YAINN YO HOLSID
WHALYNISSY THOLINGIN O30 FNON
SHNLYMISSY SELSIHOLON OO JNON
ot
6
i
L
9
3
I
3
Fi
1
YiNIS | YININD | YIHYOD wIHIL YaONNDIS FOarny20on ONY ONOTY OO FNON
! ! WIDNIYI434 30 0a0Ed I0253
SABING aN L0

DU AP APRFIM PP Oqus )

HY 10253 JLHOJSNYHL ON ONDTTY
O0d ¥IONIND3IY4 30 OIHYIT OHLSID3H 30 NHOLVT1IH

oejeanp3 ap |ediDiunpy BLIEIID8S

FOITHED IOVTIa ¥ ....m.-.onl._.yn......

JANOJ “&

A0 THNLIFATINA WEE

II OX3NV

s O N h_w.. A

AN &

13 YHnliadamd




CET

ALCT D SOQUSLLADE00.] @ GEURIU] SO 50 [ETIE
WHOD-CidIHURY OF [R138 EUOReiIUTY

-1 )

34 )

e )

THYTOOE S FLHO S SMYHL 30 SO0 YMA0H 000
POMISMNE 30 30N w0 HOLSEE

P OMLLHIASANSOMILNLYIA - VLSIHOLOW OO IWON

YiIx3s

TLMIMD

¥ 1dwno

"RTENN

FAMNMNEAS

B E] TN

DMLLEIDSIN - WLOH W DIYHINLL

Torhid WA

TN A

Yivd | wNYWasYa wia

Yix3s

YLMIND

YINYND

YL

YaNn=3as

T TN

ONLLNLYIA - YLOH ¥a OIHYHINLLI A s

Torhid LAY

TN AN

Yiv'd | wNYWES YO0 via

OaZIdEAIuaL ] )

Ol dOud | )

I0DIAEIS 30 AAVANTYOON

O ISIRITNCH D sl

ADMIENI 30 30%NO

Y LOH

i dinG

Opieanp3 ap [ediuniy ele1aI085

HV10253 JLHOLSN VYL 30 O1N213A O QIHVId FTOHLINOD

IHM 0% .J_ﬂ.lr.ﬁ.._

I0N09 2

30 vENLIAdINA

1e|0253 Suodsuel | op ON3BA B OUEI0 B04IU0D - TIT OXANY

IP¥0TD ¥ hn....lrj_...

JON0J &

13 YHnliadamd




EG L

ALCT D SOQUSLLADE00.] @ GEURIU] SO 50 [ETIE
WHOD-CidIHURY OF [R138 EUOReiIUTY

SINIVAHISAO

UL T NISSY

SHVIOS3 HETOIRN w0 B0L53D

TWHNL YIS EY

HOLTMOM OO JRN0N

TN TRIEEY

SFASTAOLON OO FWNDN

&L
i ¥
£l
Il
L =
o1
3
4
F
]
&
¥
E
T
T
SE|PT (%% |TE |WE|OK| G | ® | E|® |5 |¥ | E|T|E E e oNy ONNTY OO 0N
ONISNE 30 I0¥AINN
] TSNBING OO0 8N BT

HYTOO53 ALEOSSNYHL Ol
SONMNTY 500 WIONFMDIHd 30 TYNIZNIND OUL5IDIY 30 ORQLY 134
HIF o252 SN0 WL 30 WIBOT WSO OO

£l EUT S0 IPPILM B DS ogleINp3 ap [edpPiuniy BIB9S

rOIMN 3AYDIT 6

o
: ...
|
=
o

FUnli3aand

‘soun|y Sop epugnbaly 3p euazuind onsibay ap oUDIRPY - AT OXINY

O IMD 3ROl ¥

JONDD ‘2

13 YHnliadamd




e

ALCT D SOQUSLLADE00.] @ GEURIU] SO 50 [ETIE
WHOD-CidIHURY OF [R138 EUOReiIUTY

EINIEUISS Y
HYT0053 ALYOISNYEL 30 HOaYNIOYOo0D 00 JWON
00'0 000 0 i} WL0L
7T
It
ot
3
g
1
g
5
¥
£
z
I
OOMBOINId | OL5IAINd e SNAIND
sawworv | mnmamv | O hﬂ:ndnﬁﬂ o ONISNE 30 3aVaiNn SWLOY 30 0¥ V13
TOIRNDAQYa13 %
HY10053 ILHO4SNYHL - SYLOH SYa 03103 30 TVSNIW OIH0LY13Y H::QQ .m
10 YURLIDDATmdA
HVI0053 TLHOSNFEL 30 WIHOORNITH00
oedeanp3 ap |edipiun|y elelaldas

"SE]0Y 3P DE3IPA)Y 3P [BSUS) OUDIZISY - A OXINY

JAN0D ‘&

A3 YHNIIAdamad =




FEAEFEITURA DE
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ANEXO VI
IN SED nD 002/2017

Secrotaria Municipal de Educacio

FHEHEFEITTNRA BEC
EET canE Carteirinha

Transporte Excolar

UNMIDADE DE EMSING:

Fata

ALLUNO:

ANO/SERIE:
TURNO: L Matutino — Mespertino
LOCALIDADE:
ONIBUS N2:

Carimbe ca Uiredaces Escole

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM

Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO VII
IN SED n© DO2/2017

ATESTADO DE REGULARIDADE DA PRESTACAO DE SERVICO DO
TRANSPORTE ESCOLAR

DE: (Nome da unidade escolar)
PARA: Diretoria Pedagogica
A/C Secretaria Municipal de Educacéo de Conde

DECLARACAQ

Declaro para os devidos fins de liguidacdo de despesa que a empresa

executou ¢ servico de transporte escolar
para os alunos regularmente matriculados nesta Unidade Escolar e cadastrados
para uso do veiculo escolar no més de f , totalizando

dias trabalhados na({s) seguinte{s) rota(s) ;

Conde,/PB, de de

DIRETOR(A) ESCOLAR

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO VIII
IN SED n© 002/2017

DECLARACAO DE COMPROMISSO DO USO DO TRANSPORTE ESCOLAR

Eu, residente na
declaro que tomei conhecimento e,
na cendicdo de responsavel (pai, mde ou outro) pelo aluno
desta unidade escolar, me responsabilize no
sentido de garantir que o mesmo utilizara adequadameanta o transporte escolar,
devendo, para tanto, cumprir as seguintes determinagfes: apresentar sua
identificacdo  de wusuario do transporte  escolar (carteirinha escolar),
gbrigatoriamente no ate do embarque, sendo wvedado o embarque sem a
apresentacac da mesma; manter-se sentado enguanto o veiculo estiver em
movimento; respeitar o condutor & 0 monitor do veiculo escolar; evitar conversa
com o motorista enquanto  estiver dirlgindo; evitar acles gque possam
comprometer a atencdo do motorista; comunicar aos pais, diretores escolares e
a Coogrdenadoria Municipal de Transporte Escolar, as ccorréncias gue foram
ogbservadas no percurso da rota; descer e subir do veiculo somente quando o
mesmao estiver totalmente parado; usar o cinto de seguranca; estar no local do
ponto de embargue no horario estipulade; ndo fumar no interior do veiculo e ndo
transportar produtos toxicos e entorpecentes; ndo portar arma de nenhuma
natureza; zelar pela conservacdo e limpeza do veiculo; e acatar adverténcias
feitas pelo motorista/maonitor/diretor e coordenador escolar.

Conde-PB , de de

Nome e assinatura do responsavel
CPF: 7 . -

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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ANEXO IX
IN SED n© 002/2018

Identificacio da Demanda e Acompanhamento

UNIDADE DE ENSING DIRETORIA PEDAGOGICA | GABINETE DA SEMED SEMAD
(=0 S
Alucrbet a f elezdo da > :
¥ ™ aknm ideniificados r N i
Scentificar ca slanay :
miatr ko aa Unidards de |
Ensno quoneCessRaris de h | 1
Cofngiar o dades &
Lii el L smucdome: a Linied s el
Ensing: |
l b acwedn?
i lisorar arelncic de Definir m roins @ pontas
aluis Betivedes ke paradas 4 senam
I'M|1I’H- =
Evzmelivar o Bigo g & l
guanzidode de velculcs ety I_.f-f"' Brasodir o schlamsmo
NI | mii BRCQAI =il do ponireia ondeime
asmdimanto da ‘\\_"“\!:"“"? ki definide
demarnis erigenie

el mar ar Gabdseie
Realizr os adequacies wjl'-lliﬂ
1

relErminaing

'

Proctder @ abertura de
Bl a7 o Farvrs d s ot lE
Hefertnciy £ [intfioatig e Facit gt o = o i
dha i £rrra el ln
1 . Feornativa FCL 8 01y
Rt it & i r @ oy
- JesELthe & 3 *
" minuta do Terma de
Raerincis Fiiossover a
o breteg o e
confarmedade com a
Lrnt bt B o et
ECE nf 001,307

.

Itarmar o Gablnene
fla SEMED

Snlmtaraberiurs de
e edimien o Beinahen

— -
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ANEXO IX

IN SED n® 002/2018

Continuagio. ..

Identificagdo da Demanda e Acompanhamento

212

GABINETE DA
UMIDADE DE ENSIND DIRETORIA PEDAGOGICA SEMAD
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INSTRUCAOQ NORMATIVA SED N° 003, de 23 de maio de 2018.

Dispfie sobre procedimentos para uso @
funcionamento do Centro de Criatividade
Cultural Prof. Iveraldo Lucena da Costa,
vinculado & Secretaria Municipal de
Educacado, Cultura e Esportes de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicGes que lhe sdo conferidas pela Lel n® 902, de 02 de janeiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com 0 Decreto n? 038, de
20 ge julho de 2017, RESOLVE!:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, Esta instrugdo wvisa orientar e disciplinar os procedimentos para
gerenciamento de atividades a serem desenvolvidas no Centro de Criatividade
Cultural Prof. Iveraldo Lucena da Costa, a fim de atender a2 conciliar as demandas
da Secretaria de Educacdo, Cultura e Esportes com as demais unidades
administrativas do municipio de Conde-PB.

Paragrafo unico. & programacdo semanal do Centro de Criatividade Cultural Prof.

Iveraldo Lucena da Costa € composta por Oficinas, reunifes; grupos de trabalho,
ensaios de grupos culturais e eventos das diversas areas da gest3o.

Art. 29 Esta Instrugdo Mormativa abrange todas as unidades administrativas
integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Conde.

Art, 3°. Para fins desta Instrucéo Normativa, considera-se;

I - EVENTO: toda e gualguer realizacdo de atividade recreativa, social, cultural,
religiosa ou esportiva, ou aconteciments institucional ou promocional, comunitario
au ndo.

II - EVENTOS DE NATUREZA CULTURAL: apresentacoes, shows, exibigdo de
filmes, oficinas e exposigoes artisticas, entre outras agbes cujo conteldo seja
artistico e/ou cultural,

III - EVENTOS DE ODUTRAS NATUREZAS: semindrios, eventos corporativos,
formaturas, entre outras acbes cujo conteddo ndo seja cultural.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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IV - PLANO DE ATIVIDADES: calendario das programacoes semanais, mensais
e anual para o exercicio,

V' - DEMOCRATIZAGCAO DE ACESSO: medidas que promovam acesso e fruicdo
de bens, produtos e servigos culturais, bem como ao exercicio de atividades
profissionais, visando a atengao as camadas da populacdo menos assistidas ou
excluidas do exercicio de seus direitos culturais por sua condigdo socicecondmica,
atnia, deficiéncia, génerp, faixa etdria, domicilio, ocupacio, para cumprimento do
disposto no art. 215 da Constituicdo Federal;

VI - ESPACOS CULTURAIS: espacos destinados ao usc coletivo e de frequéncia
publica, geridos por instituicdes publicas ou particulares, orientados
prioritariamente para acolhimento, pratica, criacao, produgdo, difusao e fruicdo de
bens, produtos & servicos culturais.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, A presente Instrugao Normativa integra um conjunto de acGes exacutadas
e de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagse, tendo respaldo na
sequinte legislacio:

I = Constituicdo Federal de 1988.

II - Lei n? 902/2017.

III - Lei n® 320/2004.

IV = Lel n@ 32172004,

V - Demais legislactes pertinentes ao assunto.

Art. 5°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e
Esportes — SEMEC, orgdo central do Sistema de Educacdo — SED:

I - Planejar, coordenar & supervisionar todas as atividades relacionadas a
Coordenadoria de Cuitura.

Il - Autorizar as solicitagfes de uso, requeridas por instrumento proprio,
atendendo as condigbes dispostas nesta Instrucdo,

[1I - Fomentar eventos que visem a divulgacdo de atividades culturals, sociais e
economicas do Municipio.

IV - Incentivar, apgiar e contribuir com o incrementoc de atividades a Sserem
desenvolvidas no Centro de Criatividade Cultural Prof, Iveraido Lucena da Costa.

V - Promover a divulgacdo & implementacdo desta instrucdo normativa entre os
sarvidores envolvidos na execucdo do sistema administrativo em questdo, bem
como entre todas as Unidades Administrativas:

VI - Promover discussfes tecnicas com as unidades executoras & com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
raspectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo,
atualizacao ou expansdo.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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Art. 69. Sdo responsabilidades Coordenadoria de Cultura, responsdavel pela
Instrucao Normativa:

I - Atender as solicitactes da Secretaria de Educacio, quanto ao fornecimento de
informacoes e & participagao no processo de atualizacao.

Il - Promover a vivéncia de valores intrinsecos a um estabelecimento de ensino
artistico e garantir o direito & participagdo e & intervenc@o de toda a comunidade
educativa.

III - Alertar a Secretaria de Educacdo sobre as alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, ¢ aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

IV - Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto acs procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacgbes,

Art. 7°. 530 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico, em especial no gue tange a identificacdo e avaliagao dos
pontos de controle & respectivos procedimentos de controle;

Il - Atraveés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle ingrentes a Rede Municipal de Bducacdo, propondo alteractes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art, B9, O Centro de Criatividade Cultural Prof, Iveraldo Lucena tem como objetivo
a promocao de acbes que contribuam para manter viva a8 memdaria cultural popular
relaclonada com o0s usos, costumes e tradigbes da diversidade cultural do
municipio, promocao da arte & cultura, defesa & conservacdo do patrimdnio
historico & artistico,

Paragrafo Onico. O uso do espaco fisico do Centro de Criatividade Cultural
Prof, Iveraldo Lucena podera ser disponibilizado para qualguer pessoa fisica
ou juridica.

Art. 99. Para realizacao de qualquer evento no Centro de Cratividade Cultural

Prof. Iveraldo Lucenma serd necessdrio a autorizacdo de uso pela Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes.

Art. 10, 0= eventos realizados no Centro de Criatividade Cultural Prof. Iveraldo
Lucena devem ser, preferencialmente, de natureza cultural.

Paragrafo Onico. A utilizagdo dos espacos para eventos particulares, tais como
aniversdrios, casamentos, entre outros, sb poderd ser autorizada pela Prefeita,

Art. 11. Os interessados em utilizar o Centro de Criatividade Cultural Prof. Iveraldo
Lucena deverdn:
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I - Preencher o formulario Solicitacdo de Aumr:fzat;éﬁ de Usp, conforme modelo
constante do Anexo I, encaminhando-o & SEMEC com antecedéncia de pelo menos
08 (oito) dias corridos anteriores a data prevista para o evento,

IT - Assinar o Termo de Compromisso e Responsabilidade.

IIT - Litilizar o Centro de Crigtividade Cultural conforme regras estabalecidas.
Art. 12. Compete a Coordenaderia de Cultura:

I - Elaborar o calendario anual de atividades culturais.

IT - Submeter a apreciacdo da Secretana Municipal de Educacdo.

II1 - Avaliar e opinar sobre a disponibilizagdo do Centro de Criatividade Cultural
para eventos estranhos & programacdo da Secretaria Municipal de Educacdo,
Cultura e Esporte.

IV - Encaminhar parecer a SEMEC.

W - Acompanhar a realizagdo das atividades realizadas no Centro.
VI - Avaliar s as atividades foram realizadas conforme a regra.
VII — Cormmunicar a SEMEC no caso de danos ao patnimdnio.

VIII - Acompanhar o servico de manutencds ou reposicdo do bem danificado,
comunicando a SEMEC qualquer deswio.

Paragrafo Gnico. No caso de danos causados ao imdvel ou aos bens mdvels
e equipameantos gque |he pertencem, o Solicitante/Autorizado deverd fazer a
contratacdo de servico de manutencdo ou reposicdo do bem danificado, no
prazo maximo de 48h, sob supervisdo da Coordenadoria de Cultura. Caso a
reparacdc de danos ndo seja cumprida, aplicam-s& os procedimentos pravistos
na Lei Municipal 338/2005 (Processo Administrativo Disciplinar),

Art. 13. Compete 2 SEMEC:

I - Validar a programacdo anual de atividades a serem realizadas no Centro de
Criatividade Cultural.

Il - Analisar as solicitagtes de uso do Centro de Criatividade Cultural.

III - Solicitar avaliacdo da Coordenadoria de Cultura sobre a disponibilizacdo do
espaco ¢o  Centro de Criatividade Cultural para ewventos de outras
Secretarias/Unidades Administrativas.

IV - Submeté-las ao crivo da Prefeita, quanto tratar-se de eventos relativos a
particulares.

V - Deferir o pedido de uso do espaco fisico do Centro de Criatividade Cultural, se
ectiver de acordo, convocando o solicitante para assinar o Termao de Compromisso
g Responsabilidade em duas vias de igual teor, conforme modelo constante do
Anexo II, sendo 01 (uma) via destinada ao requisitante & outra a Coordenadoria
de Cultura.

VI - Indeferir o pedido de utilizagdo do Centro de Criatividade Cultural, se estiver
em desacordo.
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VII - Comunicar ao requisitante os motives do indeferimento.

VI - Convocar o particular/solicitante para assinar o Termo de Compromisso
Responsabilidade em duas vias de igual teor, conforme modelo constants do Anexo
II, sendo 01 (uma) via destinada ao requisitante e outra & Coordenadoria de
Cultura.

IX - Providenciar, pelo particular, a2 assinatura do Termo de Compromisse e
Responsabilidade.

Art. 14, Compete ao Orgdo Requisitante:
I - Preencher o formulario Solicitagdo de Autorizacgdo de Uso.
II - Encaminhar para analise da SEMEC.

II1 - Assinar o Termo de Compromisso & Responsabilidade quando pedido for
deferido.

IV - Licllizar o Centro de Criatividade Cultural conforme regras estabelecidas.
V - Arquivar o comunicado de indeferimento.
Art. 15. Compete a Prefeita:

I - Analisar as solicitacbes de uso do Centro de Criatividade Cultural por
particulares.

Il -= Encaminhar a autorizacdo do uso do Centro de Criatividade Cultural por
particulares a SEMEC.

II1 - Indeferir o pedido de utilizacdo do Centro de Criatividade Cultural, se astiver
em desacordo.

IV - Comunicar ao particular os motivos do indeferimento.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Nao sera permitida a utilizacdo do Centro de Criatividade Cultural para:
a) evento politico-partidario;

b) atividade que no seu contedda evidencie qualquer tipo de preconceito ou
discriminacdo ou possa causar impacto negativo a satde 2/ou meio ambiente.

Art. 17. O= esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucgdo Mormativa
deverfo ser obtidos junto 3 Secretarla Municipal de Educacdo, Cultura & Esportes
e & Controladoria Geral do Municipio de Conde-PB.

Art. 18. A relacdo de materiais e bens/equipamentos do Centro de Criatividade
Cultural sdo0 partes integrantes e complementares do Termo de Compromisso e
Responsabilidade.
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Art. 19. Mo casoc de danos causados ao imovel ou aos bens moveis e
aguipamentos que the pertencem, 0 Solicitantef/Autorizado devera fazer a
contratacdo de servigo de manutencdo ou réposicdo do bem danificado, no
prazo maximo de 48h, sob supervisdo da Coordenadoria de Cultura. Caso a
reparacdc de danos ndo seja cumprida, aplicam-se os procedimentos previstos
na Lel Municipal 338/2005 (Processo Administrativo Disciplinar).

Art. 20. Na hipotese da superveniéncia de fato que justifique a SEMEC a cancelar
a Autorizacdn, o presente instrumento sera rescindido de plena direito.

Art. 21. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a observancia
das demais lgis, normas e resolucbes competentas, que deverdo ser respeitadas.

Art. 22, E parte integrante desta Instrugdo Normativa os Anexos:

AMNEXO 1 - Solicitacdo de Uso do Centro de Criatividade Cultural Prof. Iveraldo
Lucena.

ANEXO II: Termo de Compromisso e Responsabilidade.

ANEXO III: Fluxograma das atividades para uso e utilizacdo do Centro de
Criatividade Cultural Prof. Iveraldo Lucena.

Art. 21, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagdo,
Conde-PB, 23 de maio de 2018.
GIRLEME MELOD SILVA ROQUE

Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

APARECIDA DE FATIMA UCHOA RANGEL
Secretaria Municipal de Educacdo

Clente. Publigue-se.
/ /
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ANEXO I
IN SED n® 003/2018

SDI.ICITN;ED DE USO DO CENTRO DE CRIATIVIDADE CULTURAL PROF. IVERALDO LUCENA

Uso exclusivo da SEMEC
Numero: Recebido por: Data:
/ /
Preenchimento pelo Solicitante
Evento:
Destrigdo:
IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE
Mome do representante/responsdvel CPF
Razdo Social {pessoa juridica) CNPJ
Mome de Fantasia: Responsavel Legal:
Endereqn:
Cidade/UF: CEP:
Telefone E-mail:
INFORMACOES DO EVENTO
Atividade(s)
Ul Audicio UlEncontro TEnsaie  (JOficina TlPalestra [JReunido [Solenidade [lExibicdo
Linguagem|ns)

L Artes Visuais  UAudiovisual DCirce UDanga Oliteratura UMasica UTeatro UOutros

Finalidade do evento

[ Criagde [ Difusdo / Circulagdo O informacde [ Formacgio I Memdria [ Pesquisa

Data de realizaclo [Hordrio de realizaclo | Dia derealizagio: | O segunda O Tergs (O Quarts

L] Quinta T2 Sexta [ Sdbado [ Domingo

Declaro estar ciente e de acordo com os termos constantes da Instrugdo Normativa SED n2003/2018 &
demais legislagbes pertinentes.

Conde-PB, de dell .

Assinatura do Solicitante
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ANEXO II
IN SED N© 003/2018

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

(rome da pessos fisica ou juridica), domiciliado ou sediado na endereco sito &
, CPF ou CNP] n® . heste ato representado por
{no raso de pessoa juridica), CPF n® . doravante denominado
COMPROMISSADO, de acordo com ¢ previsto na Instrucdo Normativa no 003/2018
& com base na Solicitagdo de Uso n? firma o presente Termo, nas seguintes
condigies:

1. 0O presente Termo tem por objeto a utilizacgo, pelo COMPROMISSADD, do
Centro de Criatividade Cultural Prof, Iveraldo Lucena, para a realizacdo exclusiva da
atividade de , na data de :

2. 580 obrigacies do COMPROMISSADO:

I - manter sob sua guarda e responsabilidade o bem cujo uso fora autorizado;

Il - ndo dar ac bem imdvel destinacdo diversa ou estranha a prevista no item 1 deste
Termo;

III - ndo ceder, nem transferir, no todo ou em parte, o seu uso a terceiros;

IV - zelar pela manutencio e conservecdo do imovel, ao longo do periodo da
autorizacao;

V - responder por todos 05 danos causados ao imovel durante o pericde da
autorizacan, observando-se © processo de reparacdo de danos previsto na Lei
Municipal N x0oooeoKx;

V1 - responder por danos pessgals @ materiais causados a terceiros decorrente da
realizacdo da atividade;

I¥X - respejtar os hordrios de funcionamento do espage, bem como agueles
estabelecidos no item 1 deste Termo;

XVII - arcar com as despesas de realizacdo do evento, s& houver;

¥¥II - informar a2 desisténcia do uso do Centro de Criatividade Cultural, na forma
eccrita e no praze maximo de ate 02 (dois) dias corridos que anteceder a data
programada para o inicio do evento;

¥¥IV - responder peio descumprimento das obrigactes previstas neste Termo de
Compromisso & Responsabilidade.

3. O COMPROMISSADO declara sua ciéncia e concordancia com todas as condigdes
de uso estabelecidas no presente Termao.

4. Este Termo devera ser assinado em 02 (duas) vias, de igual teor, antes da
realizacao da atividade.

Conde-PB, xx de xonooooo: de 200,

COMPROMISSADOD
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ANEXO III
IN SED n® 003/2018

GERENCIAMENTO DO CENTRO DE CRIATIVIDADE CULTURAL PROF. IVERALDO LUCENA

COURDENADORIA DE | SECRETARIA DE EDUCACAD, GARINETE DA
CULTURA CULTURA E ESPORTES BEGMETTARIE PREFEITA
N
EM'ﬂ*ﬁhﬂ!I‘h
Sl de st idedeas
culburats
S .:ﬁ. e h‘al::_';; ”
meter & apreciag pregrannacEs AN
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= | Centw e Cultira, |
I. . .'I T . Pre=ncher o formulinio
| Sailctacic de
Aomnparbsr 8 el scio NI 2 L
das atiyidedes reakzadss + |
e Caritrn
N | Angdar an sollcRages de | | Ercaminiar pars

uss da Centrg de Cultura wnaise

G/ zm
sl

fvaliar & opinar sobre 2 ¥

dlmﬁﬂmﬁ.g:ra Solidtar o avalkacio d
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ANEXO III

IN SED n® 003/2018 (Continuacdo)

GERENCIAMENTO DO CENTRO DE CRIATIVIDADE CULTURAL PROF. IVERALDO LUCENA |
|

22

COORDENADORIA DE CULTURA

SECRETARIA DE EDUCACAD, CULTURA E ESPORTES

Proavsdenciss unts
o saliotanke o

coreRrta da danc
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INSTRUCADO NORMATIVA SPO N° 001, 30 de maio de 2018.

Dispie sobre orientagdo para elaboragdo
do Plano Plurianual = PPA do Municipio de
Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicdes que lhe s8o conferidas pela Lei n® 902, de 02 de jansiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com 0 Decreto n®? 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Orientar a elaboracdo do PPA - Plano Plurianual do Municipio de Conde-
PB.

Art. 29, Esta Instrucdo Mormativa abrange todas as unidades executoras da
estrutura organizacional da administracdo direta e indireta.

Art. 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I- A{;iﬂ: instrumento de programacio que visa combater as causas do problema
que originoy o programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de
prestacdo ou de manutengdo de servicos. Tem sempre um produto associado que
visa preencher as lacunas deixadas pelas causas identificadas,

II - ATIVIDADE: conjunto de operaghes que se realizam de modo continuo e que
concorrem para a manutencdo da acdo governamental,

II1 - INDICADOR: represanta um ou mais itens de avaliacdo, por meio dos quais
s medem os resultados alcancados & a evolucdo do problema, avaliando-se a
efetividade do programa.

IV - PROGRAMA: instrumento de organizacdo da atuagdo governamental gue
articula um conjuntc de acbes gue concorrem para um  objetivo comum
preestabelecido, mensurado por indicadores, visando a solucdo de um problema,
¢ atendimento de uma demanda da sociedade ou uma oportunidade de
investimento. Tem a funcdo de Integrar o PPA e a LOA de cada exercicia.

V - PROJETO: conjunto de aperacdes, limitadas no tempo, que concorrem para
a expansdc ou aperfeicoamento da acdo governamental, das guais resulta um
produto.
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CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes Institutivos
lzgais:;

I - Constituicdo Federal de 1288.

II - Lei Federal n®. 4.320/1964.

Il - Lei Complementar n?, 101/2000.

IV - Lei Orgénica Municipal.

V = Resolugdo do TCE n® 0772004,

VI — Resolucdo do TCE n® 05/2006.

Art. 5°. S3o responsabilidades do Gabinete da Prefeita:

I - Aprovar o cronograma de atividades da Secretaria Municipal de Planejamento
- SEPLAN.

IT - Indicar equipe para assessorar o processo de elaboragac da Proposta do PPAC
111 - Validar os programas gue serdo executados, em consonancia com o Plano
de Governa.

IV - Validar as acbes gue serdo priorizadas e desenvalvidas, bem como as metas
a serem alcangadas, considerando as demandas registradas no Orgamento
Democratico Municipal-0ODM,

VW - Analisar a Proposta do Plano Plurianual, verificando sua compatibilidade com
as necessidades do Municipio de Conde e seu ajustamento ao cenario atual.

VI - Encaminhar Projeto de lel do Plano Pluranual & Cadmara Municipal.

Art. 6%. 5a0 responsabilidades da Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN,
como orgdo central do Sistema de Planejamento @ Orcamenta-5PD:

I - Promover a divulgacdo e implementacio desta instrucao normativa, mantendo-
a atualizada.

Il - Promover discussbes tecnicas com as unidades executoras & com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho & os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansdo.

II1 - Coordenar os trabalhos da eguipe responsavel pela elaboracdo da Proposta
do PRA.

IV - Cumprir & zelar para que todos cumpram esta Instrugae Normativa, em
todos 05 seus termaos.
Art. 7°. 580 responsabilidades da Coordenadoria de Orgamentos;

I - Promover reunides com a equipe designada para assessorar a elaboracdo do
PPA, no intuito de uniformizar conceitos e metodologia de elaboracao da Proposta
do Plano Plurianual, orientando as demais unidades sobre:
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a) Prazos e procedimentos a serem adotados por todas as unidades da
estrutura organizacional para a analise de programas, com base no
diagndstico dos problemas existentes, para definicdo das acdes a serem
elaboradas;

b} Critérios e procedimentos para a elaboracdo do planejamento dos recursos
necessarios para o atendimento dos programas;

¢} Programas existentes das secretarias competentas, para avaliar e elaborar
as propostas de acdo,

Il - Coordenar estudos técnicos voltados a identificacdo de metas e prioridades da
administracéo para os proximos quatro anos,

III - Analizar o Plano de Gowverno para obter subsidios para a elaboracdo da
Proposta do PPA.

IV - Acompanhar o processo de avaliacdo da Proposta junto a8 SEPLAN, fornecendo
informacdes necessarias a analise,

Art. B". S30 responsabilidades das demais Unidades:

I - Atender as solicitacoes da Secretaria Municipal de Planejamento, fornecendo as
informagdes necessarias a elaboragao dos programas e agbes a serem inseridas
na Proposta do Plano Plurianual.

II - Informar & Secretaria Munmicipal de Planejamento sobre 8 necessidade de

possiveis alteraces nos procedimentos do planejamento, com a finalidade de
abter melhor proveito e eficiéncia operacional,

ITT - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da
unidade e zelar pelo seu cumprimento.

IV - Participar das reunites para elaboragao do PPA.

W - Coletar todas as informacies e dados necessarios para a elaboracdo do PPA e
encaminhar 2 SEPLAN,

Art. 99, S30 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio;

1 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugao Normativa, em
especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

IT - Awaliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Planejamento e Orgamento - SPO, através da atividade de auditoria Interma,
propondo alteractes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

II1 - Organizar & manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio

documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versag
vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 10. A proposta de Plano Piurianual deve ser elaborada pelo Poder Executivo

durante o primeiro ano de mandato da Prefeita e, apds a votac8o na Camara
Municipal e sangdo governamental, o Plano deve orientar a2 acdo de governo.
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Art. 11. A elaboracdo do projeto de Lei do Plano Plurianual deve estabelecer as
diretrizes, chjetivos e metas da administracao publica para as despesas de capital
e outras delas decorrentes, relativas aos programas de duracdo continuada.

Art. 12. O Plano Plurianual deve contribuir para o desenvolvimento do Municipio,
devendo constar de forma clara as propostas de governo para guatrno anos.

Art. 13. s Secretaria Municipal de Planejamento tomara todas as providéncias para
a elaboracdao do PPA, referente ao quadriénio seguinte, competindo-lhe:

I - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido

para o encaminhamento do projeto de lei do PPA & Camara.

II - Realizar levantamento dos programas e recursos do Govermno Federal e

Estadual, confrontando com o comportamento das receitas dos anos anteriores,

inclusive de convénios e repasses, para elaborar a previs8o de receitas,

IIT - Diagnosticar, em parcena com as Unidades Executoras, as demandas

soclais, 0s problemas, melhorias, necessidades e potencialidades que orientardo

as futuras acies governamentais.

IV - Definir diretrizes para elaboracdo do PPA, baseado no Plano Diretar, no

Piano de Governo, nos Planos Setoriais (unidades executoras), nos Objetivos de

Desenvolvimento Sustentdvel e nas demandas da populacdo registradas nas atas

do Orcamento Democratico.

W - Definir o teto orcamentario geral, projectes das receitas, rastrictes legais e

receitas winculadas, considerando:

a) Andlise das necessidades, dificuidades, potencials e capacidade econdmica

dao Municipio para definir objetivos e metas da administracdo para o periodo
dé guatro anos de exerdicio;

b} Estudos para identificar 8 quantia de recursos disponiveis em cada fonte de
financiamento; e

¢} Estudos para apuracdo dos gastos com manutencdo do  custeio
administrativo e definir as disponibilidades financeiras para criacdo,
expansag ou aperfeigoamento da agao governamental.
VI - Disponibilizar todas as informactas relativas aos procedimentos de elaboracdo
do PPA a Coordenadoria de Orgamentos.
VIl - Avaliar a minuta do projeto de lei do PPA finalizada pela Coordenagdo de
Orcamentos, tomando as seguintes providéncias:

a) Devolver a Coordena¢do de Orgamentos para adequaches, se julgar
Necessario,

b} Convocar audiéncia publica, estando de acordo.
¢} Discutir a primeira vers@o da proposta em audiéncia.

d) Encaminhar ag Gabinete da Prefelta para envic a Cdmara Municipal.

Art. 14, Compete & Coordenadoria de Orgamentos, a partir do cronograma de
atividades estabelecido pela SEPLAN:

I - Solicitar das demais unidades administrativas a elaboracao de programas
pertinentes a sua drea de atuagdo.
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II - Receber e analisar os programas e acdes das unidades administrativas.

11 - Compatibilizar os programas e acBes com o conteldo das atas das audiéncias
do Orcamento Democratico para consolidacao do PPA,

IV - Elaborar planilhas dos programas e acoes de governo com identificacdo do
diagnostico, diretrizes, objetivos, indicadores, produte, unidade de medida, metas
fisicas e financelras e fontes de financiamento.

\ - Elaborar minuta do Projeto de lei do Plano Plurianual e submeté-la 4 apreciacio
dao Secretario da pasta e a Procuradoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Se a Coordenadoria de Orgamentos entender que os programas
ndo estdio de acordo com as diretrizes e com os recursos disponiveis, devolverd a
Unidade interessada para as adequacbes necessarias. Caso contrario, devera
incorparar e consolidar & proposta do PPA.

Art. 15. As unidades administrativas deverao:

1 - Analisar os programas existentes na sua area de atuacdo.

IT - Elaborar as propostas de agdes, para realizacdo dos programas.
IIT - Encaminhar a Coordenadoria de Orgcamentos.

Secao I
Dos Preceitos Legais para Elaboracao do PPA

Art. 16. A equipe responsavel pela elaboragdo da Proposta do PPA, lotada na
SEPLAN, buscara:

I - contemplar 0s objetivos estratégicos da administracde.

II - organizar em programas, as acoes que resultem em bens ou servicos para
atendimento das demandas da scciedade.

III - definir com clareza as metas fisicas e financeiras, as priondades da
administracdo, bem como os resultados dela esperados.

IV - estabelecer a necessdria relacdo entre 0s programas & as acdes a serem
desenvolvidas.

\ - possibilitar que a alocagdo dos recursos nos orcamentos anudis seja coerente
com os objetivos, diretrizes & metas estabelecidos e com o desempenho obtido na
execugdo dos programas.

VI - observar a integracdo dos programas entre as pecas de plansjamento (PPA,
LDO e LOA).

Art. 17. O Gabinete da Prefeita analisara a Proposta do Plang Plurianual - PPA e
verificard se os objetivos estratégicos, os programas e as agdes priorizadas para
o5 exercicios do quadrigénio seguinte estdo sendo atendidos,

§1°. Casoc o Gabinete da Prefeita determine alguma alteracdo, a Proposta serd
devolvida ao Secretério Municipal de Planejamento para providenciar as alteractes
necessarias.

§2°. O Coordenador de Orgamentos ficara responsavel por realizar as alteragbes

necessdrias e encaminhd-las ac Secretdric Municipal de Planejamento, que
encaminhard ao Gabinete da Prefeita.
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Art. 18. O projeto de Lei do Plano Plurianual serd encaminhado ao Poder
Legislativo até guatro meses antes do encerramento da Sessdo Legislativa do
primeiro ano do mandato da Prefeita.

Art.19, A Secretaria Municipal de Planejamento enviara ao Tribunal de Contas do
Estada da Paraiba até o guinto dia dtil do més subseguente a sua publicacao,
devidamente acompanhada de cdpia da mensagem de encaminhamento do Projeto
ao Poder Legislativo, da ata de deliberagdo, e da comprovacdo da realizacdo de
audiéncia publica prevista no artigo 48 da LRF.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. No fim do segundo ano de aplicacdo do PPA, havendo a necessidade de
revisdo, o Secretario Municipal de Planejamento providenciara, mediante projeto
de lei, as alteragbes necessdrias nos moldes estabelecidos pela Lei do Plurianual,

Paragrafo dnico. O projete de [ei de revisdo objetivarda a atualizacdo e
aperfeicoamento da programacdo ja definida no PPA em execucdo, visando
fortalecer o processo de elaboragdo, execucio, acompanhamento e avaliacdo das
politicas publicas, visto que compatibiliza o PPA com as lels orgamentarias anuais
e com as leis de créditos adicionais, permitinde a SEPLAN alterar o valor global
dos programas, adequar as vinculagdes entre as acdes orcamentadrias e os
objetivos; 2 ainda revisar ou atualizar as metas.

Art. 21. A audiéncia piblica de que trata o art. 13, VII b, proceder-se-a na forma
estabelecida na Constitulcdo Federal 2 na Lel Complementar n® 101/2000.

Art. 22. Os casos omissos nesta Instrucdo Normiativa serdo resolvidos pela
Secretaria Municipal de Planejamento, Secretaria Municipal de Fazenda e
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 23. Integram esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:
AMNEXO I - Fluxograma de Elaboracdo da Proposta do Plano Plurianual.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacdo.

Conde - PB, 30 de maio de 2018,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE RICARDO JORGE C. MADRUGA
Secretaria da CGM Sec. Substituto da SEPLAN

Cienta, Publique-se,
Em

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 002, de 04 de junho de 2018.

Dispde sobre orientacao para elaboracao
da Lei de Diretrizes Orcamentarias do
municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuigdes gue lhe sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janelro de 2017,
combinada com a Lei n© 913, de 26 de maio de 2017, & com 0 Dacreto n® 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULOD I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, Esta instrucdo normativa visa disciplinar € orientar a elaboragdo da LDD
- Lei de Diretrizes Orcamentarias do Municipio de Conde-PB.

Art. 22, Esta Instrucao Normativa abrange todas as unidades executoras da
estrutura organizacional da administracdo direta e indireta.

Art. 39, Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - DESPESAS PRIMARIAS: correspondem ao total das despesas orgamentdrias
deduzidas as despesas com juros & amortizacdo da divida.

11 - DIVIDA PUBLICA CONSOLIDADA (ou fundada): compreendes as
obrigactes financeiras. do Municipio, assumidas para amortizacdoc em prazo
superior 8 12 meses, que dependam de autorizacao legislativa para amortizagao
ou resgate, como também as operagies de crédite de prazo Inferior a doze meses
cujas receitas tenham constado do orcamento e os precatdrios judicials emitidos
a partir de 5 de maio de 2000 e ndo pagos durante a execucio do orcamento em
gue houverem sido incluides. (8§79, Art.30, LC 101/2000).

111 - DIVIDA CONSOLIDADA LIQUIDA: & divida consolidada deduzidas as
disponibifidades de caixa, as aplicagdes financeiras e 05 demais haveres
financeiros.

IV - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA - LDO: lei que contém as metas e
prioridades da administracdo, inclulindo as despesas de capital para o exerciclo
financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA & que orientard a
elaboracée da LOA. Portando, esta lei tem por finalidade fazer a conex&o entre o
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planejamento de longo prezo réepresentado pelo PPA e as acoes politicas e
necessarias no dia-a-dia, concretizadas no orgamento anual. Em suma, dita uma
serie de regras para elaborar, organizar e executar o orcamento,

VW - LEI EH«\‘;AHEHTEHIA ANUAL - LOA: |gi que contém a estimativa da receita
e a fixac3o das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacao das
acies a serem executadas, visando a concretizacdc dos objetives & metas
programadas no PPA e estabelecidas na LDO.

V1 - METAS FISCAIS: Representam os resultados a serem alcancados para
variaveis fiscais visando atingir os objetives desejados pelo Municipio guanto a
trajetoria de endividamento no medio prazo. Representam a conexdo entre o
planejamento, a elaboracao e a execucao do orcamento. Esses parametros indicam
o5 rumos da conducdo da politica fiscal para os proximos exercicios e servem de
indicadores para a promogao da limitacdo de empenho e de movimentagao
financeira,

VII - METAS ANUAIS: demonstrativo gue contempla as informacoes relativas as
receitas, despesas, resultados primario e nominal, divida publica consolidada e
divida consolidada liquida, para o ano de referéncia da LDO e para os dols anos
seguintes, em valores corrente e constante.

VIII - PLANO PLURIANUAL - PPA: |=i gue estabelece o instrumento de
planejamento estratégico de meédio prazo, que contém os projetos e atividades
quea o governo pretende realizar, ordenando as suas agdes e visando a consecucdo
de objetivos @ matas a serem atingidas pelo periodo de quatro anos.

IX - PROGRAMA: instrumento de organizacdo da atuacdo governamental, gue
articula um conjunto de acbes que concorrem para um objetive comum
preestabelecido, mensurado por indicadores, visando a solugao de um problema,
¢ atendimento de uma demanda da sociedade ou uma oportunidade de
investimento;

¥ - PROJETO: conjunto de gperacies, limitadas no tempo, que concorrem para a
expansdo ou aperfeicoamente da acdo governamental, das quais resulta um
produto,

%1 - RECEITAS PRIMARIAS: correspondem ao total das receitas orcamentarias
deduzidas as operactes de credito, as provenientes de rendimentos de aplicacoes
financeiras e retorno de oparacies de crédito (juros & amaortizactes).

XII - RESULTADO PRIMARIO: e a diferenca entre a receita e a despesa. Indica
se 05 nivels de gastos orgamentarios dos entes federativos s@o compativels com
sua arrecadacdo, ou seja, se as Receitas Primarias sio capaies de suportar as
Despesas Primarias.

¥III - RESULTADO NOMINAL: representa a diferenca entre o saldo da divida
fiscal liquida em 31 de dezembro de determinado ano em relacdo ao apurado em
31 de dezembro do ano anterior. Ou seja, @ a diferenca entre todas as receitas
arrecadadas e todas as despesas empenhadas, incluindo os juros e o principal da
divida e ainda acrescentando a receita financeira.
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CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAILS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4%, Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes Institutivos
legais:

I - Constituicdo Federal de 1988,

Il - Lel Federal n®. 4.320/1964;

IIT - Lei Complementar n?, 101/2000;

IV - Lei Orgdnica Municipal;

V - Manual de Demonstrativos Fiscais da Secretaria do Tesouro Nacional;

VI - Demais legislagtes que tratam do assunto,

Art. 59. S3o0 responsabilidades da Secretaria Municipal de Planejamento, enguanto
orgao central do Sistema de Planejamento e Orcamento-SPO:

[ - Promover a divulgacdo e implementacdo desta instrugdo normativa nas dreas
executoras & supervisionar a sua aplicacio;

II - Promowver discussées técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral, para definir as rotinas de trabalho e respectivos
procedimentos de controles objeto de alteragao, atualizagao ou expansao,;

III - Manter a Instrucdo MNormativa 3 disposicdo de todos os funciondrios das
Unidades;

IV - Zelar para gue todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos os seus
Permaos.

Art.6%. S3&o responsabllidades das demais Unidades Administrativas como
executoras desta Instrucdo Normativa;

I - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa para
fornecer informacoes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua
competéncia, guando solicitade;

I1 - Cumprir as determinactes desta Instrucdo Normativa, em especial guanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geragdo
de documentoes, dados e informactes.

Art. 7°. 580 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio;

IT - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizaces da Instrucdo Normativa, am
especial no que tange a identificacdo 2 avaliagdo dos pontos de controle e
respactivos procedimentos de controle;

II = Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Planejamento & Orcamento - SPO, atraveés da atividade de auditoria interna,
propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que
contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucdo Normativa.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe

Pagina 2 1 9



« PEEFEITURL DE
F -.;
<% CONDE
%ﬁ:ﬁl i |

A0F UHIGO B

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8%, Compete & Secretaria Municipal de Planejamento, comeo orgao central do
Sistema de Planejamento e Orcamento — SP0O, coordenar os trabalhos da equipe
responsavel pela elaboracio da Lei de Diretrizes Orcamentarias, competindo-lhe:

I - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo legal previsto
para encaminhar o projeto da Lei Diretrizes Orcamentarias-LDO a Cémara
Mumnicipal, prevendo tempo para:

a) Coletar dados sobre indicadores macroecondmicos;

b} Projetar receita e despesa do Municipio e o seu equilibrio;

¢} Captar informacdes sobre as metas e prioridades da administracdo publica
municipal, incluinde as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente;

d} Verificar possiveis alteracbes na Legislacdo Tributaria.

Il - Elaborar demonstrativo de metas e prioridades, contendo: codigo e descrigdo
dos programas, acies e valores previstos no PPA.

II1 - Coletar informactes macroecondmicas sobre indice de inflacdc e taxa
esperada de crescimento do Produto Interno Bruto;

IV - Consultar texto da Proposta de Lel de Diretrizes Orgamentdrias da Unido e
mapear seus dados macroecondmicos balizadores do cendrio de projecies.

V - Definir o teto grgamentario para as Unidades Administrativas,

V1 - Encaminhar/Comunicar as demais Unidades Administrativas o cronograma
de atividades, com responsabilidades e prazos, acompanhado do demonstrativo
de metas & prioridades e demais informacdes que se fizerem necessanas, dando
ciéncia ao Gabinete da Prefeita,

WII - Saolicitar informacoes da Secretaria Municipal de Fazenda, do Departamento
de Convénios e do Instituto de Previdéncla do Municipio, bem como todas as
informacdes necessarias as demals unidades administrativas para a8 composicdo
dos anexos e riscos fiscais.

VIII - Avaliar a minuta do projeto de lei, bem como os demonstrativos elaborados
pela Coordenaderia de Orcamentos com as infirmacbes formmecidas pelas demais
unidades administrativas, devendao:

a) Devolver a8 Coordenadoria de Orcamentos para corregoes, estando em
desacordo;

b)y Submeter a aprovacio da Prefeita, estando de acordo; e
£) Convocar audigncia piblica para discutir 2 proposta de LDO.

I¥ - Coordenar as discussdes da primeira versdo da proposta da LDO.

X - Providenciar as alteracfes acordadas na audiéncia, se houver.
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¥I - Encaminhar a minuta do PL e seus anexos para andlise da Procuradoria.
XI1 = Providenciar os ajustes demandados pelo Frocuradoria, se houver,
¥I11 - Elaborar a Mensagem de encaminhamento a Camara Municipal,

XIV - Encaminhar o Projetoc de Lei @ anexos ao Gabinete, para validacdo e
encaminhamento a Camara Municipal.

Art. 92, Compete & Secretaria Municipal de Fazenda - SEFAZ:

I - Elaborar relatdrio da divida piblica consolidada e a divida consolidada liquida
juntamente com o ativo disponivel, aplicactes financeiras, haveres financeiros e
o5 restos a pagar procassados para os trés anos anterlores e posteriores,

11 - Elaborar a projecao da receita & despesa para 0s trés anos subsequentes e o
caloulo do duodécimo de repasse a Cémara, descrevendo a metodologia de calculo
utilizada.

I - Encaminhar a Secretaria Municipal de Planejamento/Coordenadoria de
Orcamentos,

Art. 10. Compete ao Departamento de Convénios:

I - Elaborar relatorio de execugao dos recursos vinculados com o Governo Federal,
Estadual e Instituicdes Privadas e previsdo de novos convenios.
IT - Encaminhar a Coordenadoria de Orcamentos.

Art. 11. Compete ao Instituto de Previdéncia do Municipio - IPM:

I - Elaborar relatorio da projecdo atuarial e a estimativa da receita e despesa para
os proximos trés anos,

II - Encaminhar a Coordenadoria de Orcamentos.
Art. 12. Compete as Secretarias/Unidades Administrativas:

I - Rewvisar o demonstrativo de metas e prioridades de acordo com o teto
ergamentdrio disponivel.

Il - Definir 0s programas e acbes prioritarias para a LOA do ano subsequente.
III - Encaminhar para a Coordenadoria de Orcamentos.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Orgamentos, com base no cronograma de
atividades astabelecido pela SEFLAN para elaboracio da LDO:

I - Receber os dados e informagoes dos setores competentes do Mumicipio para
composicdo dos anexos da LDO, fazendo a necessaria consolidacdao de dados,
quando couber,

I1 - Elaborar quadros gerenciais de projecdo de receita e de despesa.
III - Elaborar quadros de projecdo de resultado primdrie & nominal,

IV - Elaborar o Demonstrativo dos Riscos Fiscais e Providéncias, em atendimento
ao art. 49, 5§30 da LRF {Anexo I).

V' - Elaborar o Anexo de Metas Fiscais, que sera composto dos seguintes
demonstrativos:
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a) Demonstrativo 1 - Metas Anuais, em atendimento ao art. 42, §19 da LRF
(Anexo IT).

b} Demonstrativo 2 - Avaliacdo do Cumprimento das Metas Fiscais do exercicio
anterior, atendendo ao art. 49, § 22, inciso [ {Anexo III).

¢} Demonstrativo 3 - Metas Fiscais Atuais Comparadas com as Metas Fiscais
Fixadas nos trés exerciclos anteriores, atendendo ao art, 42, § 29, inciso I
(Anexo IV).

d) Demonstrativo 4 - Evolugdo do Patrimonio Liquido, atendendo ao art. 40, §
29 inciso IIT {(Anexo V).

g) Demonstrativo 5 - Origem e Aplicacdo dos Recursos Obtidos com a Alienacan
de Ativos, atendendo ao art, 4%, § 2%, inciso 111 {Anexo VI)

f1 Demonstrativo 6 - Avaliacdo da Situacdo Financeira e Atuarial do RPPS,
atendendo ao art. 42, § 20, inciso IV, alinea “a" (Anexc VII);

g) Dermonstrative 7 - Estimativa e Compensacdo da Rendncia de Receita,
atendendo ao art. 42, § 29, inciso V (Anexo VIII);

h} Demonstrativg B - Margem de Expansdo das Despesas Obrigatdrias de
Cardter Continuado, atendendo ao art, 49, § 29, inciso V {Anexo IX).

VI - Elaborar a 'memdria e metodologia de calcule para justificar as metas
projetadas.

VII - Elaborar minuta do Projéto de Lei da LDO e submeté-la ao Secretario de
Planejamento.

VIII - Providenciar as correcdes da Minuta do Projeto de Lei da LDO demandada
pelo Secretario de Plangjamento, s& houver.

Art. 14. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I - Analisar o Projeto de Lei & seus anexos, propondo 05 ajustes que julgar
necessario.

II - Devolver & Secretaria Municipal de Planejamento para prosseguimento.
Art. 15. Compete ao Gabinete da Prefeita:

I - Aprovar os programas 2 agdes prioritarias da Administragdo Municipal que serdo
executados.

II - Validar a Proposta da LDO, verificando sua compatibilidade com as
necessidades & metas do governo para o ang seguinte.

III - Encaminhar a Proposta de LDO a Cdmara Municipal para aprovagdo.

IV - Providenciar a publicacdo da LDO, conforme determina o artigo 48 da lei
complementar n® 101/2000, apos aprovacdo pelo Legislativo e sancdo pelo
Exacutiva.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A Lel de Responsabilidade Fiscal estabelece normas de finangas pablicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal, & determina gue os entes da
federacao elaborem e publiguem o Anexo de Riscos Fiscais & 0 Anexo de Metas
Fiscals, gue acompanham a Lai de Diretrizes Orcamentdarias - LDO, com o intuito
de garantir a transparéncia dos gastos publicos @ a consecucdo das metas fiscais,
com & permanente observancia dos limites fixados pela lei.

Art. 17. O projeto de lel da LDO, de Iniciativa exclusiva do Chefe do Poder
Executivo, compreende ¢ seguinte conteudo:

I - Metas e prioridades da Administracdo.

II - Orientacdo para a elaboragdo da proposta orgamentaria - LOA,

I11 - Equilibrio entre receitas e despesas.

IV - Critérios & forma de limitacdo de empenho.

\ - Exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas.

VI - Apresentacdo do Anexo de Metas Fiscais, estabelecendo as metas anuals em
valores correntes e constantes concernentes as receitas, despesas, resultado
nominal € pimdrio &8 montante da divida piblica para os trés proximos exercicios,
que servira de base para as audiéncias publicas,

VII - Avaliagdo do cumprimento das metas relativas ao ano anterior.

VIII - Demonstracao das metas anuais, instruido cem registro da memoria e
metodologia de calculo que justifiguem os resultados desejados, conforme
descricdo do Manual de Demonstrativos Fiscais - MDF, da Secretaria do Tesouro
MNacional.

IX - Demonstracdo da evolucdo do patrimdnio liquido nos Glimos trés exarcicios,
destacando a origem & aplicacdo dos recursos obtidos com a alienagao de ativos;
X - Apresentacdo do Anexo de Riscos Fiscais, onde serdo avaliados os passivos
contingentes e outros riscos capazes de afetar as contas publicas, Informando as
providéncias a serem tomadas, caso se concretizem;

¥I - Demonstracao da avaliagao da situagao financeira e atuanal;

XII - Previsdo de compensacio e renlncia de receitas;

XIII - Definicao da forma de utilizagdo do montante da reserva de contingencia;
XIV - Previsdo para a concessac de gualguer wvantagem ou aumento de
remuneracag com passoal;

¥V - Previsdo para a criacdo de cargos, empregos e fungdes ou alteracties da
estrutura de carreiras.

¥V - Qutros temas relevantes para o plangjamento orcamentario.

§1°. A renuncia de receita compreende incentivos fiscais, -anistia, remissaag,
subsidio, crédito presumido, concessdo de isencdo em carater ndo geral, alteracdo
de aliguota ou modificacao de base de calculo que implique redugao discriminada
de tributos ou contribuicées, e outros beneficios gue correspondam a tratamento
diferenciado.
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§2°. Os passivaos contingentes, citados no inciso X deste artigo, representam
possiveis obrigacies presentes cuja existéncia sera confirmada somente pela
ocorréncia de um ou mais eventos futuros que ndo estdo totalmente sob o controle
da entidade; ou obrigacles presentes que surgem em decorréncia de eventos
passados, mas gue ndo s80 reconhecidas ou porque e improvavel qgue a entidade
tenha de liquida-las; ou porque o valor da obrigagdo nao pode ser estimado com
suficiente seguranca. Sdo exemplos de contingéncia passiva: demandas judiciais,
dividas em processo de reconhecimento pelo Ente e sob sua responsabilidade,
avais e garantias concedidos.

CAPITULOD V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O projeto de lei referente & Lei de Diretrizes Orgamentdrias - LDO sera
encaminhado & Camara Municipal até 08 (meses) & meio antes do encerramento
exercicio financeiro e devolvido para sancéc até 0 encerramento da sessdo
legislativa, conforme determina a Lei Orgénica do Municipio de Conde-PB.

Art. 19. Havendo a necessidade de revisdo da LDO depois de aprovada, a
Secretaria Municipal de Plangjamento providenciard, por meio de nova lei, as
alteracfes necessdrias nos prazos e moldes estabelecidos pela Prefeita e pela
SEPLAN.

Art. 20. A agenda de elaboracdo da proposta da LDO, com o cronograma de
atividades, pode ser executada conforme modelos constantes do Anexo X e XI
desta instrugdo.

Art. 21. Os casos 0missos nesta Instrucdo Normativa sergao resolvidos pela
Secretaria Municipal da Planetamento.

Art. 22. Os termos contidos nesta Instrucl3o Normativa, nfo exime a observincia
das demais normas que devem ser respeitadas.

Art. 23. Integram esta Instrucio Normativa os seguintes anexos:
Anexo [ - Demonstrative dos Riscos Fiscais & Providéncias
Anexo II - Demonstrativo. 1 - Metas Anuais

Anexo III - Demonstrativo 2 - Avaliagao do Cumprimento das Metas Fiscals do
Exercicio Anterior

Anexg IV - Demonstrativo 3 - Metas Fiscais Atuais Comparadas com as Metas
Fiscals Fixadas nos trés exercicios anteriores

Anexo V - Demonstrativo 4 - Evolucdo do Patrimonio Liquido

Anexo VI - Demonstrativo 5 - Origem e Aplicagao dos Recursos Qbtidos com a
Alienacao de Ativos

Anexa VII - Demonstrativo 6 - Avaliacdo da Situacdo Financeira e Atuarial do RPPS
Anexo VIII - Demaonstrativo 7 - Estimativa e Compensacdo da Renlncia de Receita

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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Anexo IX - Demonstrativo 8 - Margem de Expansdo das Despesas Obrigatorias de
Carater Continuado

Anexo X - Agenda de Elaboracio da LDO - Atividades/Procedimentos
Anexo XI - Cronograma - Responsabilidades e Prazos Limites
Anexo XII - Fluxograma de elaboracdo da "Lei de Diretrizes Orcamentarias”.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacio.

Conde - P8, 04 de junho de 2018,

GIRLEMNE MELO SILVA ROQUE RICARDO JORGE C. MADRUGA
Secretaria da CGM Sec. Substituto da SEPLAN

iCiente. Publigue-se.
Em f f

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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ANEXO I

IN SPO n® 002/2018

MUNICIPIO DE CONDE-PB
LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
ANEXO DE RISCOS FISCAIS
DEMONSTRATIVO DE RISCOS FISCAIS E PROVIDENCIAS

ARF (LRF, art 42, § 32)

20xw

R$1,00

PASSIVOS CONTINGENTES

PROVIDENCIAS

Descricio

Valor

Descricio Valor

Demandss Judiciais

Dividas em Processo de Reconhecimento
Avais e Garantias Concedidas

Assuncdo de Passivos

Assisténcias Diversas

Outros Passivos Contingentes

SUBTOTAL

SUBTOTAL

DEMAIS RISCOS FISCAIS PASSIVOS

PROVIDENCIAS

Dascricdo

Valor

Descricio Valor

Frustragdo de Arrecadacdo

Restitulgio de Tributos a Malor

Discrepancia de Projecdes

Outros Riscos Fiscais

SUBTOTAL

SUBTOTAL

TOTAL

TOTAL

FONTE: Sistema {xxxx|

Observacao:

Se julgar conveniente, o municipio pode informar no demanstrative wm dnico - moentante
correspondente & soma dos valores dos diversos tipos passivos, ou os valares detalhados
para cada bpo de passivo com totalizacao na linha "Assuncan de Passivas”,

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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ANEXO V
IN SPO n? 002/2018

MUNICIPIO DE CONDE
LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
ANEXO DE METAS FISCAIS,
EVOLUCAD DO PATRIMONIO LIQUIDO

20xx

AMF ~ Demonstrativo 4 [LRF, art. 4o, § 2o, inciso 111} R% milhares
PATRIMONIO LIQUIDO <Ano 2> [%|<Ano3> |% (<Ano 4> | %
Patnmdnic/Capital
Reservas
Resultado Acumulado
TOTAL

REGIME PREVIDENCIARIO
PATRIMONIO LIQUIDO <Ano 2= |[%|<AnD 3> |% <hno 4> | %
Patrimonio
Reservas

Lucros ou Prejuizos Acumuladaos
TOTAL

Fonte: Sistama {000

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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ANEXO VI
IN SPO N0 002/2018

MUNICIPIO DE CONDE
LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

AMNEXD DE METAS FISCAIS

ORIGEM E APLICAGCAO DOS RECURSOS OBTIDOS COM A ALIENACAO DE
ATIVOS

AMF - Demonstrativo 5 (LRF, art.42, § 29, inciso IlI}

20xx

RECEITAS REALIZADAS

(a)

<Ang-3=
(b)

<Ano-d>
()

RECEITAS DE CAPITAL - ALIENACAO DE ATIVOS (1)
Alienacio de Bens Mowveis
Allenacio de Bens Imdvels

DESPESAS EXECUTADAS

AN
(d)

<ANO-3»

(e)

<AnD-4
if)

APLICACAD DOS RECURSOS DA ALIENACAD DE ATIVOS {11
DESPESAS DE CAPITAL
Investin=ntos
Inversdes Fimanceiras
Amortizacio da Divida
DESPESAS CORRENTES DOS REGIMES DE PREVIDENCIA
RBegime Geral de Pravidancia Social
Regime Proprio de Previdéncia dos servideses

SALDO FINANCEIRD

VALDR I

<Ano-2>
(g} = ({ka — B} + Nih)

<Ano-3>
(h) = {0k — Bl + 1K)

<Ano-d=
(i) = (i~ 1)

FORMTE: Sistasma [ O000K00)

Controladorias Garal do Municipis-CGM
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ANEXO VII
IN SPO n® 002/2018

LEI DE DIRETRIZES GHCAMENT."—I'.RIAS
AMEXD DE METAS FISCAIS
AVALIACAO DA SITUACADO FINANCEIRA E ATUARIAL DO RPPS
20xK
AMF - Demonstrative 6 [LRF, art. 48 & 2% inciso IV, alines "a")

RECEITAS E DESPESAS PREVIDENCIARIOS DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

oo PLANOPREVIDENCARIO
RECEITAS PREVIDENCIARIAS - RPPS <Anod> | <Ano3> | <Anol>

RECEITAS CORRENTES {I)
Receita de Contribuipbes dos Segurados
Ciwil
Ativo
Imativa
Pensionista
Militar
Ativo
Inativo
Pensionista
Receita de Contribuighes Patrenais
Civil
Ativo
Inativi
Pensionista
Militar
Atiwo
Imativao
Penszionista
Em Regime de Parcelamento de Débitos
Receita Palrimonial
Receitas Imobiliarias
Receitas de Valores Mobiliarios
Chutras Receitas Patrimoniais
Receita de Sendgos
Receita de aporte Periddice de Valores Predefinidos
Chutras Receitas Correntes
Compensaido Previdenclana do RGPS parao RPPS
Pemazis Receitas Correntes
RECEITAS DE CAPITAL (l}
Alienacio de Bens, Direitos e Ativos
Amortizacdo de Empréstimos
Cutras Receitas de Capital

TOTAL DAS RECEITAS PREVIDENCIAREAS RPPS - (1) = (1 + 11}

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO VII
IN SPC n® 002/2018
Continuacg3o...

DESPESAS PREVIDENCIARIAS - RPPS

ADMINISTRACAD {IV)
Despesas Correntes
Despesas de Capital
PREVIDENCIA (V)
Beneficios - Chvil
Aposentadarias
FPensdes
Dutros Beneficios Previdenciarios
Beneficios - Militar
Reformas
Pensdeas
Cutras Beneficios Previdencidrios
Outras Despesas Previdenciarias
Compenzacio Previdendiaria do RPPS para o RGPS
Demais Despesas Previdencidrias

TOTAL DAS DESPESAS PREVIDENCIARIAS RPPS (V1) = [IV +V) |

RESULTADD PREVIDENCIARIO (VI = {111 — \1)

RECURSOS RPPS ARRECADADOS EM EXERCICIOS
ANTERIORES

VALOR

RESERVA ORCAMENTARIA DO RPPS

VALOR

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM

Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO VIII
IN SPO n® 002/2018

LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
ANEXD DE METAS FISCAIS
ESTIMATIVA E COMPENSACAO DA RENUNCIA DE RECEITA

20
AMF — Demanstrative 7 [LRE, art_4°, & 2, nclss V)
SETORES/ RENUMCIA DE RECEITA PREVISTA
TRIBUTO |MODALIDADE | PROGRAMAS/ e, ! mmpmin
BEMEFICIARIO Referdnda cAno+l> _ cAnosds
TOTAL
ANEXD IX

IN SPO n° 002/2018

LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS
ANEXD DE METAS FISCAIS

MARGEM DE EXPANSAO DAS DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER
CONTINUADO

20xx

AMF — Demonstrative B (LRF, art, 47, § 2%, inciso V]

EVENTOS Valor Previsto para 20xx
Aumento Permanente da Receita
(-} Transferéncias Constitucionais
(-} Transferéncias ao FUNDEB

Margem Bruta (I} = {1+11}
Salda Utilizado da Margem Bruta (1¥)
MNovis QOO0

Movas DOOC geradas por PPP

Margem Liguida de Expansdo de DOCC (W) = {11-1V)
FONTE: Sistema (axxxal

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXDO X
IN SPO n® 002/2018

AGENDA DE ELABORAGAO DA LDO

FEVEREIRO MARCD ABRIL
ITEM PROCEDIMENTO/ATIVIDADE 18 2 12 2 | 34 q@ i ¥t
Sem. | Sem. | Sem. | Sem. | Sem. Sem. | Sem. | Sem.
1 Coleta de dados sobre indicadores |
rMACroRCanamicns
3 Projecdo da receita e despesa do Municipio €
o seu eguilibrio
Captatio de informacdes sobre ac mekss e
3 e : B
prigridades da administragéo municipal !
4 Verificagdo de possivess alteracdes na
LegislatBo Tributdria
5 Elaboracio do demanstrative de metas e
prioridades, conforme previsao do PPA.
Eu Definic#o do teto orcamentarno para as
Unidadas Adminstrativas,
7 Encaminhamento de cronograma as demais
Linidades Adminisirativas
8 Reunido de abertura do processo de
discussdo para elaboracio de PLDOD
g Consolidacdo de informacdes das unidades
para subsldiar a composhedo dos anexog
10 Elaborar os quadros gerenciais de projecBo de
recelts e de despesa,
11 Elabicracin dos guadros de prajecao de
resultade priméria e neminal
13 Elaboragio de todos o8 anexos do projeto de
Lei de Diretrizes Orgamentirias
13 Elaboracis da memﬁrig = metodalogs de
calculo para justificar &5 metas projetadas,
14 Elaboragio da minuta do projeto de Lei de
Diretrizes Orgamentarias
15 Avaliacic da minuts do projeto de lei, bem
camo of demanstrativos pertinentes
18 Aprovacio os programad e agBes priofitarias
da Administragdo Wunicipsl !
Canvacacio de audi@ncla pidblica para
1r ; ;
discutir a proposta da LDO
18 Eleboracio da Mensagem de
encaminhamento a Cadmara Municipal
Encaminharo Projeto de Lei e anexos ao
15 ,
Gabinete
20 Validar & Proposta da LD, verificands sua
compatibilidade com as metas do governo
J1 Encaminhar & Proposta de LDO 3 Camara

huricipal para aprovagao

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO XI

SPO n® 00272018

CRONOGRAMA - RESPONSABILIDADES E PRAZOS

ITEM ATIVIDADES/PROCEDIMENTDS RESPONSABILIDADES LIMITE

1 Coleta de :Eadr:.ns sobre indicadares SEPLAN 15 ffav
rmacroecontmicos

3 Frﬂj.i.‘.l;ﬂl'.l' da receita & despesa do Municipio e o seu SEFLAN/SEFAZ
aquilibrio

3 Ca.pt?gac- de mfc-rm.al,?nea s_-:.lture as.n.'letas -] SEBLAN
prioridades da administragao municipal

ificach iveis al i =g

g [EMATERCRG TR DOAHARE IbaLEC A L saciio SEPLAM/SEFAZ/TRIBUTOS
Tributdria
Elabaoragio do demonstrativo de metas e

) prioridades, canforme previsio do PPA, SEPAN

: Dafinigae l:h:! teta arcamentario para as Unidadaes SEFLAN/SEFAZ
Acdministrativas,
Encaminbaments da cronagrama as demais

¥ Unidades Adminlstrativas SEELAN

3 Reuwnido de aberture do processo de discusslo SEFLAMN/COORD,
interna para efaboragdo do PLOO CFRCAMENTOS
Conselidacio de infarmagbes daz unldades para

s subsidiar a composicio dos anesos COORE. DRCANIENTOS

10 Elaborar os guadros gerenclals de projegdo de recelta COORD.
& de despesa. S ORGAMENTOS/SEFAZ

1 Elaboragdo dos quadros de projecio de resultado COORD.
primaric @ nominal ORCAMENTOS/SEFAT

13 Elaboragdo de todos o5 anexos do projeto de Lei de COORD.
Diretrnires Drgamentarias DRCAMENTOS/SEFAZ

13 Eizhoragdo da memdria e metodologia de calculo COORDL
para justificar as metas projetadas. DRCAMEMNTOS/SEFAZ

14 |Efaboragio da minuta do Projetode Lel da LDO COORD. ORCAMENTOS

38 Aatiacda d.? nu'nuta_dc- projeta de lei; bam como os SEPLAN
demonstrativos pertinentes

- Hpru_'n.'gfn;aa u:::s prﬂgn_?rtnas € agdes prioritarias da GABINETE
Ademin istragao Munln:_lpal

17 Conwocecdo de audiéncia piblica para discutir a SEPLAN
propasta da LDO

18 E!_ahcurm;an d_a .Memagem de sncaminhamento 3 SEPLAN
Camara Municipal

19 |Encaminhar o Projeto de Lei e anexos ao Gabinete GABIMNETE

0 Walidar a Froposta da LDD, werificando sua GABINETE
compatibilidade com as metas do governe

; =y ot
71 Encaminhar a Propesta de LDO & Camara Municipa GABINETE 15 /abr

para aprovagao

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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INSTRUCAD NORMATIVA SPO N° 003, de 04 de junho de 2018.

Versao 01

Aprovasao em 050062018

Ato de aprovacao: Decreton™ 107/2018

Crogao Central do SPO: Secretara Mun |r~.=l de Flanejameanto
Unidade Responsavel: Coordenadoria de Orgamentos

Dispde sobre orientagdo para elaboracio da
Lei de Orcamento Anual - LOA do municipio
de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuictes que lhe s3o conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeirc de 2017,
combinada com a Lei n? 913, de 26 dé maio de 2017, e com o Decreto n® 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE;

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo visa orlentar a elaboracao, aprovagao e execucao da LOA -
Lei de Orgamento Anual do Municipio de Conde-PB.

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades executoras da
estrutura organizacional da administracdo direta e indireta.

Art. 3%, Para fins desta Instrucdo Mormativa, considera-ze:

I - ACAQO: instrumentos de programagsc gque visam combater as causas do
problema que originou o programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de
prestacdo ou de manutengdo de servigos, Tem sempra um produto associado que
visa preencher as lacuna deixadas pelas causas identificadas;

Il - ATIVIDADE - instrumento de programacaoc para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacies que se realizam de modo continuo
e permanente, das guais resulta um bem ou servigo necessario 3 manutencac da
acdo do governo;

II1 - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA - LDO: lei que contém as metas e
prioridades da administracao, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e gue orientara a
elaboracdc da Lai Orgamentania Anual;

IV - LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA: lsi que contém a estimativa da receita
e a fixacdo das despesas para cada exercicio, compreandendo a programacdo das
acoes a serem executadas, visando a concretizar os objetivos e metas programadas
noe PPA e estabelecidas na LDO;

V - META FISICA: guantidade de bem ou servico que se deseja obter em um
determinado prazo, destinado a um especifico publico-alvo, que em situagdes
especlais expressa a quantidade de beneficiarios atendidos pela agdo;
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VI - PLANO DE TRABALHO ANMUAL - PTA: instrumento gerencial com descriches
detalhadas das aches em termos de produtos, responsaveis, prazos, tarefas,
insumos e custos necessarios ao atendimento das metas;

VII - PLAND PLURIANUAL - PPA: =i que estabelece o instrumento de
planejamento estrategico de medioc prazo, gue contém os projetos e atividades que
o aoverna pretende realizar, ordenando as suas agies e visando a consecucao de
chijetivas e metas a serem atingidas pelo periodo de quatro anos;

VIII - PROGRAMA: instrumento de organizacdo da atuacdo governamental, que
articula um- conjunto de agoes gque concorrem para um  objetive comum
preestabelecido, mensurado por Indicadores, visando a solucdo de um problema, o
atendimento de uma demanda da socledade ou uma oportunidade de investimento;

IX - PROJETO: conjunto de operacies, limitadas no tempo, que Concorrem para a
expansac ou aperfeigoamento da agdo governamental, das guais resulta um
prodguto;

X - PROPOSTA GRI;AHEHT.#RIA: documento a ser incluido no projeto da LOA do
Municipio, que apresenta a programacdo das acbes a serem executadas, visando a
concretizagao das diretrizes, dos objetivos e metas programadas pela Prefeitura no
exercicio financeiro subseguente, previstas no PPA & estabelecidas na LDO,

CAPITULO IT
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes Institutivos
legais:

I - Constituicao Federal de 1988;

II - Lel Federal n%. 4.320/1964;

III - Lei Complermnentar n®, 101/2000;

IV - Lei Orgdnica Municipal;

V - Resolucdo do TCE n® 07/2004, alterada pela Resolucdo n® 05/2006;

VI = Demails legisiactes que tratam do assunto,

Art. 59 530 atrbuicdes da Secretaria Municipal de Flanejamento - SEPLAN,
enguanto drgdo central do Sistema de Planejamento e Orcamento-SPO:

I - Promover a divulgacdo e implementacao desta instrucao normativa, mantendo-
a atualizada;

II - Promover discussies técnicas com as unidades executoras & com &
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalhe e os respectivos
procedimentos de controle gque devem ser objeto de alteragéo, atualizacdo ou
expansao.

III - Coordanar os trabalhos da equipe responsavel pelg elaboragdo da Proposta
Orcamentaria;

IV - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos os
seus termos.
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Art. 69 S3o responsabilidades da Coordenadoria de Orcamentos, unidade
responsavel por esta instrugdo.

I - Promover reunides com a equipe designada para assessorar a elaboracdo do
LOA, no intuite de uniformizar conceitos & metodologia de elaboracdo da Proposta
Orcamentaria, crnentando as demais unidades sobre:

d} Prazos e procedimentos a serem adotados por todas as unidades da
estrutura organizacional para a avallacdo de programas, com base no
diagndstico dos problemas existentes, para definicdo das agbes a serem
elaboradas, atraveés dos projetos e atividades;

e) Critérios e procedimentos para a elaboracdo do planejamento dos recursos
necessdarios para ¢ atendimento dos programas, inclusive os finalisticos e os
de apoio administrativo; e

f} Analise e proposta de ajustes dos programas existentes, para avaliar e
elaborar as propostas de acdo,

Il - Acompanhar o processo de avaliacao da Proposta junto 3 SEPLAN, buscando e
fornecendo informactes necessarias a andlise,
Art. 79, Sdo responsabilidades das demais Unidades administrativas:

I - Atender as solicitagbes da Coordenadoria de Orcamentos para fornecer
informacdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
quando solicitada;

Il - Informar a Coordenadoria de Orgamentos sobre possiveis alteragfes nos
procedimentas de trabalho, com a finalidade de ebter melhor proveito e eficiéncia
operacional;

ITT - Manter a Instrucao Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade
e Zelar pelo seu cumprimento.

Art.8°, S3o responsabilidades da equipe responsavel pela elaboragdo da Proposta
Orcamentaria, cabendo-lhe:

I - organizar as acbes em programas que resultem em bens ou servigos para
atendimento das demandas da socledade;

Il - definir, da forma clara, as metas fisicas e financeiras, das prioridades da
administracdo, bem como dos resultados dela esperados;

111 - estabelecer a relacdo entre os programas e as acoes a serem desenvolvidas;

IV - alocar o5 recursos nos orgamentos anuais de forma coerente com o5 objetivos,
diretrizes & metas estabelecidos & com o desempenho obtido na execucdo dos
programas;

\ - integrar o5 programas entre as pecas de planejamento (PPA, LDO & LOA).

Paragrafoe unico. As agdes governamentais gque compordo a Proposta
Orgamentaria serag detalhadas no Plano de Trabalho Anual =PTA.

Art. 99, Compate a Controladoria Geral do Municipio:
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III- Prestar apoio bécnico por ocasiao das atualizactes da Instrucdo Mormativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliaco dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

IT - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Planejamento & Orcamento - SPO, atraves da atividade de auditoria interna,
propondo alteracBes na Instrucdo Normativa para aprimoramento doscontroles.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. Compete & Secretaria Municipal de Planejamento, considerando a
cbrigatoriedade de encaminhar o projeto da Lei Orgamentaria Anual-LOA a Camara
Municipal no prazo estabelecido no art. 122 da Lel Grganica Municipal:

I - Verificar diretrizes para elaboracdc da LOA, baseado na LDO, no PPA, no Plano
de Governo, nos planos setariais (Unidades Administrativas) & demandas da
populacéo, utilizando-se das Atas das audiéncias publicas do Orgamento
Democratico.

IT - Definir metodos e procedimentos para elaboracdo do Plano de Trabalho Anual
gue redundara na elaboracdo da Proposta Orcamentdria para 0 exercicio sequinte,
com fundamento na LDO & no PPA.

ITI - Elaborar a Agenda de Elaboracdo do PTA/LOA, estabelecendo cronograma de
atividades, conforme Anexo I,

IV - Realizar reunido de grientaclo para elaboracdo da LOA,

V - Propor os programas a serem executados com respectivas acdes prioritarias,
contendo os projetos e atividades a serem desenvolvidas bem como as metas fisicas
a serem alcancadas e as metas financeiras a serem aplicadas no proximo exercicio.

VI - Submeter & aprecliacdo da Prefelta.
VII — Providenciar as correcdes demandadas da andlise da Prefeita.

VIII - Encaminhar o cronograma de atividades para a Coordenadoria de
Orcamentos, acompanhado de todas as informacoes disponivais,

I¥ - Analisar e avaliar o Plano de Trabalho elaborado pelas unidades administrativas
responsaveis por programas & acoes e consclidado pela Coordenadoria de
Orcamento, verificando a sua compatibilidade com a8 metodologia definida pela
SEPLAN e com 05 recursos crcamentaro-financeiros disponiveis.

¥ - Elaborar o projeto de Lei Orcamentdria e encaminhd-la 8 Procuradoria Geral do
Municipio para analise.

¥1 - Providenciar as correcoes demandadas pela PGM.
¥1I - Elaborar a Mensagem de encaminhamento a Camara Municipal.
XIII - Encaminhar o Projeto de Lel e anexos ao Gabinete da Prefeita.

XIX - Providenciar os ajustes ao Projeto de Lei demandado pela Prefeita e
encaminha-lo ao Gabinete,
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Paragrafo anico. O Plano de Trabalho Anual - PTA @ um instrumento gerencial gue
permite especificar o detalhamento das acfies em termos de produto, responsaveis,
prazaos, tarefas, insumos e custos necessarios para a entrega das metas fisicas
anuais, compondo 05 programas de trabalho da Lei Orcamentéria Anual (LOA).

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Orgamentos, com base no cronggrama de
atividades estabelecido pela SEFLAN para elaboragio da Proposta Orgamentaria:

I - Analisar o PTA/LOA do exercicio anterior, realizando as adequagBes necessarias.

II - Detalhar o Plano de Trabalho Anual considerande a agenda de elaboracio e o
cronograma de atividades, conforme modelo Anexo II, submetendo-o a aprovagdo
do Secretario.

Il - Proceder as correctes do PTA demandadas pelo Secretario.

IV - Executar o Plano de Trabalho junto as demais Unidades, com as informacdes
pertinentes a cada drea de atuagdo, o qual contera o teto orgamentaric por Unidade
Administrativo.

WV — Orientar as Unidades quanto aos procedimentas a serem adotados por todas
as unidades da estrutura crganizacional, considerando os obietivos e as metas
definidas para os programas e acbes, bem como 0s componentes essencials para a
construgao da LOA.

W1 = Observar a relagdo entre o5 programas 2 as aches a serem desenvolvidas.

VII - Verificar a correta alocacdo dos recursos nos orgamentos anuais de forma
coerente com s objetivos, diretrizes & metas estabelecidos & com o desempenhg
obtido na execugdo dos programas;

VWIII - Consolidar todas as propostas das diversas Unidades & apresentar ao
Secretario da pasta.

I¥ - Providenciar as correcoes demandadas pelo Secretario.

§1°. A alocagdo de recursos deve priorizar primeiramente as despesas obrigatorias
& depois as discricionarias, em que essas Ultimas se dividem em despesas essenciais
e outras despesas discriclonarnas.

§2°, As despesas obrigatorias sio aguelas decorrentes de determinacbes
constitucionais ou legais gue geram para © municipio uma obrigacdo a ser cumprida,
sobre as quais o gestor nac possui discricionariedade quanto & determinacio do seu
montante, tais como: Pessoal e Encargos Sociais, Divida Plblica, Precatorios,
despesas vinculadas (saude, educacdo, transporte escolar, merenda escolar),
despesas advindas de transferéncias voluntdrias (prever as despesas que serdo
custeadas com a contrapartida e com a fonte do convénio).

§3°, As despesas discricionarias, também chamadas de custeio e investimento,
Sa0 aguelas que o gestor pode ou nao executar, pois depende da realizagao da
receita. Serdo realizadas se existiremn recursos orcamentarios, Subdividem-se em:

I - Despesas Essenciais - aquelas caracterizadas como necessdrias ao
atendimento de manutencdo e de funcionamento dos orgdos e entidades da
administragdc publica, de modo a permitir-lhes o pleno funcionamento, Por
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exemplo: despesas com contratos para prestacéo de servicos {limpeza, servicos de
informatica, etc.) & pagamento de tarifas de energia, agua, telefone, entre outras,
Il - Qutras Despesas Discricionarias ou Circunstanciais - aquelas despesas
definidas como prioritarias pelo nival estratégico de governo e do drgdo, passiveis
de avaliagao quanto ao merite, constantes no PPA & na LDO. Exemplo: construcao
de aquario na Praia de Jacuma. Ou seja, definidos os recursos necessarios para o
cumprimento das despesas obrigatdrias e o atendimento das necessidades
essenciais (manutencdn), considerando o teto disponibilizado, alocam-se os
recursos para as demais despesas discricionarias.

Art. 12. As demais Unidades Administrativas, de posse das informagoes
gisponibilizadas pela Coordenadoria de Orgamentos, deverao:

I - Realizar o diagndstico para identificacao de demandas.

Il - Definir metas fisicas para as acbes, a partir dos recursos disponiveis e
priorizadas para a execucdo do programa.

III - Desenvolvar o Plano de Trabalho das acdes sob sua responsabilidade, com
observancia dos recursos orcamentarios disponibilizados.

IV - Ajustar os projetos e propostas do PTA/LOA & encaminhar & Coordenadoria de
Orcamentos no prazo definido no cronograma de atividades.

Art. 13. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I - Analisar o projeto de Lei Orgcamentaria, encaminhando parecer ao Secretario de
Flanejamento.

Art. 14. Compete ao Gabinete da Prefeita:

1 - Verificar se a programacdo (programas e acbes prioritdrias} proposta pela
SEPLAN estd em conformidade com a orientacdo estratégica do Orgamento
Democratico Municipal;

IT - Validar a programacgao proposta pela SEPLAN, estando de acordo.

I1I - Devolver para adequacies, estando em desacordo.

IV - Avaliar o0 Projeto de Lei Orgamentario, verificando sua compatibilidade com as
necessidades do Municipio de Conde & seu ajustamento 30 cendrio atual;

V - Encaminhar a Proposta Orcamentaria 8 Cdmara Municlpal para aprovacao.
Art. 15. Apos aprovacao pelo Legislativo e sancdo pelo Executivo, o Gabinete de

Governanca realizara a publicacdo da LOA, conforme determina o artigo 43 da lai
complementar n© 101 / 2000 (LRF).

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Secao I
Dos Preceitos Legais para Elaboracdao da LOA

Art. 16. O Projeto da Lei Orcamentaria Anual deve prever as receitas, fixar as
despesas das Unidades e identificar o volume dos recursos destinados aos
orcamentos Fiscais e da Sequridade Social, observando-5e o5 pressupostos & os
conteudos exigidos na legislacdo de regéncia.
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Art. 17. A Lei de Responsabilidade Fiscal, determina gue a Lei Orcamentaria Anual
deve obedecer as seguintes regras, dentre outras:

I - Todas as despesas relativas & divida pablica, mobilidra ou contratual, e as
receitas que as atenderdo, constardo na lei orcamentaria anual;

I - O refinanciamento da divida publica constara separadamente na lei
grcamentaria e nas de crédito adicional;

111 - Constatard, separadamente, o refinanclamento da divida publica, sendo que
atualizagdo monetaria do principal da divida maobiliaria refinanciada ndo poderd
superar a variacao do indice de precos prevista na lei de diretrizes orcamentarias
ou em legislacdo especifica;

IV - Vedado consignar na lei orgamentaria crédito com finalidade imprecisa ou com
dotacao ilimitada;

V - Ndo consignar dotagdo para investimento com duragio superior a um exercicio
financeiro que ndo esteja prevista no plano plurianual ou em lei que autorize a sua
inclusao.

Secao 11
Da Receita

Art. 18. O Poder Executivo elaborard demonstrativo do desdobramento da receita
prevista de suas Unidades Administrativas em metas bimestrais de arrecadacdo.

Art. 19. Até 30 dias apds & publicaggo da LOA, as receitas previstas serdo
desdobradas pelo Poder Executivo em metas bimestrais de arrecadacdo com
especificagdo em separado, quando cabivel, das medidas de combate a evasdo,
sonegacdo, quantidade e valores de acbes ajuizadas para cobranca da divida ativa
e da evolucdo do montante dos créditos tributdrios passiveis de cobranga
administrativa. A aprovacac devera ser por Decreto do Poder Executivb e a
publicagdo no didrio oficial do Municipio.

Art. 20. Em observancia ac paragrafo 390 do-art. 12 da LRF, o Poder Executivo,
atraveés da SEPLAN, colocard & disposicdo da Camara Municipal, no minime 30 dias
antes do prazo final para encaminhamento da Proposta Orgamentaria ac Poder
Legislativo, os estudos e as estimativas das receitas para o exercicio subseguente,
inclusive da corrente liquida, e as respectivas memaorias de calculo.

Secao 111
Da Projecdo de Impacto Orcamentario-financeiro

Art. 21. De acordo com os artigos 16 e 17 da LRF, a criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acéo governamental que acarrete aumento de despesa devera
ser acompanhado de estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio
em que deva entrar em vigor & nos dois subsequentes @ declaragao do ordenador
de despesa de gue o aumento tem adequacdo orcamentaria & financeira com a LOA
e com a LDO, confarme disposictes da IN SPO n? 004/2018.
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Secao IV
Do Prazo de Envio do Projeto da LOA ao Legislativo

Art. 22. O projeto da Lei Orgamentaria Anual - LOA serd encaminhado a Camara
Municipal, anualmente, até 04 {guatro) meses antes do encerramento do exercicio
financeiro & devolvido para sancdo até 0 encerramento da sessao legislativa,
conforme determina a Lel Organica do Municipio de Conde-PB.

Secdo V
Do Plano de Trabalho Anual
Art. 23. O Plano de Trabalho Anual contribui para que o Orgamento Publico cumpra
com sua finalidade de planejamento de curto prazo, melhorando as decistes de
alocacdo de dotacbes orcamentarias para gue os objetivos  previamente

estabelecidos (objetivo da acdo, do programa e objetivos estratégicos de governo)
sejam atingidos.

Art. 24. O Plano de Trabalho Anual para elaboracdo da Proposta Orcamentdria
davera:

I - Detalhar as acoes até 0 nivel gerencial para sua execugdo pelas unidades;

IT - Definir paramaetros necessarios aoc monitoramento das aches (prazos, recursos
e produtos);

III - Indicar responsaveis per todos os niveis de atuacdo, colaborande com o
processa de gerencliamento e responsabilizagac;

IV - Contribuir para o alinhamento entre os niveis organizacionals;

\ - Oferecer condigbes de elaborar uma programacao mals proxima da realidade.
§1°, O PTA/LOA contera o desdobramento das acles e subagies constantes do PPA,
gua serdo executadas no exercicic de referéncia.

§29, Se necessario, poderdo ser criadas novas subactes, desde que contribuam
para o alcance dos objetivos da agso.

Art. 25. A elaboracao do PTA/LOA seguira as seguintes fases:
I - Abertura do processo de elaboracdo e orientagdo da equipe.

I1 - Distribuicao da dotacao orcamentaria por orgac/entidade, na seguinte ordem
de prioridade:

a) Despesas obrigatdrias: Pessoal e Encargos, Sentengas Judiciais, Divida, PIS
e PASEP;

by Despesas discricionarias, sendo:

b.1) Essenciais; Atividades de Manutencdo do Programa de Apoio
Administrativo.

B.2) Demais Despesas: todas as demais agbes (projetos e atividades), que
caracterizam-se pela ndo vinculagdo prévia,

III - Analise da programacao e proposta de alteragao (programas e agoes).
IV - Elaboracdo da Proposta do PTA/LOA,
V - Consolidacdo da LOA.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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Paragrafo Onico. A abertura do processo de elaboracdo do PTA/LOA se inicia com
a presenca do nivel estratégico de governo, sendo o momento em gue a SEPLAN
orienta os drgdos quanto a organizacdo do processo e as diretrizes do governo para
o plana de curte prazo, visando estimular guestionamentos & troca de experiéncias
e ampliar a participacéo das demais Unidades Administrativas.

capiTuLO V
DISPOSICOES FINAIS
Art. 26. Havendo a necessidade de revisao da LOA depois de aprovada, a Secretaria

Municipal de Planejamento providenciara, por meio de nova lei, as alteracles
necessarlas nos prazos & moldes estabelecidos pela Prefeita e pela SEPLAN,

Art. 27. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa ser8o resolvidos pela
Secretaria de Municipal de Planejamento, juntamente com a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 28B. Os termos contidos nesta Instrugdo Mormativa, ndo exime a observancia
das demais normas, competentes, gque devem ser respeitadas

Art. 29. Pertencem a esta Instrugdo Normativa os sequintes anexos:
Anexo 1 - Agenda de Elabaracido do PTA/LOA.

anexo 11 = Cronograma - Responsabilidades e Prazos Limites.

Anexo III - Fluxograma de elaboracdo da "Proposta Orgamentaria Anual”.

Art. 30. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacdo.

Conde - PB, 04 de junho de 2018,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE RICARDO JORGE C. MADRUGA
Secretaria da CGM Sec. Substituto da SEPLAN

Ciente. Publigue-sea,
Em / /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I
IN SPO n® 003/2018

AGENDA DE ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO ANUAL / LOA

ITEM

JUNHO JULHO AGOSTO
FASES/ATIVIDADES a8 3% | 18 | 38 | 38 | g4 | a8 | 2@ | 38 | 4@
__ Sem. |Sem. | Sem. Sem.|Sem.|Sem.| Sem. Sem.|Sem.|Sem. |
ABERTURA DO PROCESSO

Reunido com objetive de orentar a

1.1 elaboracio do PTAJLOA
1.2 Sugestio de programas 3 serem executados
"7 | com as respectivas agoes pricrtaras
1.3 | Apresentacio para a apreciacio da Preleita
14 Encaminharnento & Coordenadoria de
3 DISTRIBUICAD DO TETO m-l;!uMEI'an.ﬁ.HID
POR ORGAQ/ENTIDADE
21 Céleubo as despesas obrigatdrias e
| discrclongrias (essencials e ndo-essenciais)
3.9 Distribuigdo dos betos orcamentarios para 35
" | Unidades Administrativas (Sec)
3 ANALISE DA FORMULACAD DOS PROGRAMAS |
3.1 | Anabse da programag 2o propasta
33 iConstrucio da proposta de alteragio da |
| pregramacio, se for o caia |
3.3 |Analise da SEPLAN & Ajustes
4 | ELABORACAD DA PROPOSTA DO PTA/LOA
4.1 | Reunido astratépics (pos tetio)
43 Desdobramento das agoes [ubagtes, tarefas
= e memaoria de caloulo}
Ajuste de programagdo aos limites
43 B
argamentarios
4.4 | Validagdo da proposta pelo Mivel Estratégico
4.5 | Andbse final da SEPLAN f Ajustes
§ |CONSOLIDACAD DA LOA
5.1 |valldagio do PLOA
5.2 |Encaminhamento do PLOA & Carmars
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ANEXD II
IN SFD n? Q0372018

CRONOGRAMA - RESPONSABILIDADES E PRAZOS LIMITES

ITEM ATIVIDADES/PROCEDIMENTOS | RESPOMSAVEL PRAZO UMITE
1 ABERTURA DO PROCESSD
1.1 | Varificar diretrizes para elaboragino da LOG SEFLAN
Definir métodos e procedimentos pare elaboracBo
e da Proposta Orgament aria s
13 f;iuar reuniao de arientacdo para elaboracdo da SEPLAN
Propor os programas & Serem executados com
2 respectivas aoles priositarias SN
1.5 | Submeter 3 apraciacio da Prefeita SEFLAN
1.%& | Emcaminhar & Coord, de Orgamentos SEFLAN
2 DISTRIBUICAD DO TETD ﬂ@MEH‘I‘ﬁﬂ:ID POR ORGAD/ENTIDADE
41 Calcifar az despesas obrigatorias e discricionariaz COORDEMADORLA DE
7 | {essenciais @ ndo-eszendais) ORCAMENTOS
23 Distribuir as dotaches orcamentarsas nas Unidades COORDENADORIA DE
" | Administrativas (5ec) ORCAMENTOS
Anablsar a LOA& do exerciclo-anterior, fazendo as COORDENADORLA DE
23 ]
adeguacdes necessdrias ORCAMENTOS
34 Orientar as Unidades quanto acs procedimentos a COORDENADORIA DE
- serem adotedos ORCARENTOS
2.5 | Realizar diagndstico para identificacdo de demandas | UNIDADES ADMIMISTRATIVAS
2.6 | Definit meatas fsicas pars as agies LMIDADES ADRIMISTRATIVAS
5 :t::;nmlu'erﬂ; PTA pare as acdes pertinente & ceda UNIDADES ADMINISTRATIVAS
*.& |Ajustar os projetos e propostas do PTA & reakidade UMNIDADES ADMIMISTRATIVAS
A ANALISE DA FORMULACAD DOS PROGRAMAS E ACOES :
g Andlise da programacac proposia junto oo as COORDENADORIA DE
| demais Unidades ORCAMENTOS
33 Ajuskar a proposia de slteracio da programacio, sa COCRDENADORLA DE
| forocase DRCAMENTOS
23 Conferir & refacdo de compatibilidade entre os COORDENADORLA DE
: prisgramas e a5 aghes propostas ORCAMENTOS
34 Alocar s Fecursos em conformidade com os COCRDENADOQRIA DE
" | objetivos, diretrizes e metas estabelecidos DRCAMENTOS
3.5 | Amdlise da SEPLAMN & Ajuskes SEPLAMASSESSORLA
iy ELABORACAD DA PROPOSTA DO PTA/LOA
4.1 | Reuniio estrategicn (pos teto), se necessars SEPLAN / DEMAIS UNIDADES
437 Congolidar tedas &6 propostas @ apreséniar &0 COORDENADORIA DE
| Secretdrio da SEPLAN ) ) ORCAMENTOS
Ajustar de programagaon acs limites ocriamentarios,
43 | se for necessario sz
&4 | Aprovar da Proposta Final SEPLA.M,.I'NE"."EL ESTHATEGICO
5 CONSOLIDACAD DA LOA
5.1 | Elaborar da minuta de LA e Mensagem SEFLAN
5.2 | Validar da Proposta Orcamenténia GABINETE
53 | Emcaminhar para aprovacio da Chmara GARINETE
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ANEXO III
IN SPO n? 0032018
ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL
COORDENADORIA DE
SEPLAMN ORCAMENT 0% GABINETE SECRETARIAS
i [
|
v
verficr diretrizes
para elaboracdo da
' =
Dofnir matodas a I R
procecmentcs pars I
elafomcEa da LA
T .__,_,-'-"'J_H-H"'
¥ D= acarde? =
Eiaborar a Agenda da N
el Analicar Lo A
e " B o | exercicios anberior,
r"f"'"‘il" i reslizardn Do Br pars
.ﬂ.r!.!i:.lhnn adeguacies adeguagoes
=palizar reunido com 3 o
e it Avial & >
) LnEderancio A =
Lo T apenda de sishiomcso T
| & B ATERSgrama de +
: hiciades Validara_ Realoar o
Friopar o8 progranss proqgramacic e dizgréaticn para-
& serem axecutados propasta IgertiFicacan da
com respectvas | & g Procecor I cemandaz
acdes prontdas e anchi) Lics s ¥ 1
T +—| ] - L
3 Exgubar @ Flare & Definir metas
Suhmeter & Tratalha junio & fiicas pora as
aprechcdn da Prefeia o Hemiale Unidades, i
CoFn A Tnfe e s des
pertinente 5 3 cada l
1 dres de stuscho
i - | — Deservolver o
. ":'_'. ¥ Mano de Trabafho
| -.__-'I r &iihrm i
rédades quanto bl e
P;'I:-I:-uder aocs procedementos =y |
adenuagdes B-Aam Sckriadon 1',
% 1 ¥ Ajustar g
: ' projates &
Encaminhara | 3 | propostas de PTAS
crmgrarna de o = LO&
akividades para & — l
Coordenadaria de SN, TN
Orcamentos AaEnta” quants & Ercaminbar &
Fela A BNETE 05
; programas b as |4 m;u:n':ﬂ sy
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ANEXO III - continuacdo...

ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL
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INSTRUCAQ NORMATIVA SPA N° 001, de 08 de novembro de 2018.

e

iy 1]
Aprovaraoom 12/ L2008
Atode aprovatao: Decreben? 1292018
> a0 Central do SPA- Secrefarin Municipel de Adminstracac

Unidade Aesoonsdvel; Cogrdenadoria de Patrimanio

Recomenda rotinas e procedimentos a serem
observados para o registro e controle de bens
moveis que forem incorporados ao patrimonio do
municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladaoria Geral do Municipie do Conde, no uso das atribulgdes
gue Ihe sao conferidas pela Lei n® 802, de 02 de janeiro de 2017, combinada com
a Lei n? 913, de 26 de maio de 2017, & com o Decreto n® 038, de 20 de julho de
2017, RESOLVE:

CAPITULOD I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.19. Mormatizar e padronizar oz procedimentos relativos ao recebimento,
tombamento, registro, distribuicdo, movimentacdo e controle dos bens patrimoniais
miveis parmanentes adquiridos pelo Prefeitura Municipal de Conda.

Art.2°. Esta Instrucdo MNormativa abrange diretamente & Coordenadoria de
Patrimanio, vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo, e indiretameante a
todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do municipio de
Conde,

§19. A Coordenadoria de Patriménio & a unidade responsavel pelas atividades de
recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao, preservacan
e baixa de bens patrimoniais mdveis permanentes da Prefeitura Municipal de Conde.

§2°, O recebimento dar-se-a por servidor, designade para esta atividade, ou por
Comissdo de Recebimento, designada formalmente pela Prefeita.

§3°, A comissao de recebimento deve ser composta por pelo menos trés membros,
sendo um da Unidade Requisitante, um da Coordenaderia de Patriménic e um da
Secretaria de Fazenda, exceto quando o bem for referente a equipamento de
informatica, quando a comissdo sera composta por um servidor da dres de
informatica.

Art. 3°. Para cs fins desta Instrucao Mormativa considera-se:

BENS MOVEIS: 0s bens suscetivels de movimento proprio ou de remocdo por forca
alheia e s30 agrupados como material permanente ou material de consumo.
BENS PERMANENTES: todos os bens tangiveis - mowveis 8 imaveis - e intangiveis,
pertencentes ao Prefeltura Municipal de Conde e que sejam de seu dominio pleng e
diratno,
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Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe

Pagina 2 5 3



iG> FREFEITURA DE
.a'. .r.: coNnE
'{%}’;

ﬁaﬁ- i |

A0F UHIGO B

BENS TANGIVEIS: agueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade
da bem, podendo ser maveis e imaveis.

BENS INTANGIVEIS: agueles que ndo tém existéncia fisica,

CARGA PATRIMONIAL: & a efetivacio da responsabilidade pela guarda efou uso
de bem patrimonial.

DESCARGA PATRIMONIAL: & a transferéncla de responsabllidade pelo usg,
guarda e conservagdo do bem guando do seu remanejamento para outra Unidade
Administrativa, substituicdo do Agente Responsavel ou do seu desfazimento.

DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL: servidor designado para a chefia de uma
unidade administrativa, responsavel pela guarda e conservacdo de bens
permanentes a ela vinculados,

INCORPORACAQO: & a inclus3o de um bem no acervo patrimonial do Prefeitura
Municipal de Conde @ a adigao de seu valor & conta do ativo imobilizado.

INVENTARIO: ¢ o procediments administrativa que consiste no levantamento
fisico & financeiro de todos os bens maveis, nos locais determinados, cuja finalidade
e a perfeita compatibilizacdc entre ¢ registrado e o existente, bem comg sua
utilizacdo e o seu estado de conservagdo,

MATERIAL: a designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes,
sohressalentes, acessdrios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
beans moveis utilizados ou passiveis de utilizacao nas atividades do Prefeitura
Municipal de Conde,

MATERIAL DE CONSUMO: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos &/ou tem sua utilizacao limitada a esse periodo.

MATERIAL PERMANENTE: aquele que, em razao de seu uso corrente, tem
durzhilidade e utilizacdo superior a dois anos.

REMANEJAMENTO: é a operacio de movimentagdo de bens, com a consequente
alterac3o da carga patrimaonial.

SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MOVEIS: ferramenta tecnoldgica que controla
as incorporacoes, baixas 8 a movimentagdo ocarrida nos bens patrimaoniais.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: & o documento que expressa a
respensabilidade do dirigente da unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga
patrirnonial.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:
I = Lei Federal n?. 4, 320/1964 - Controle dos Orgamentos;

Il - Lei Complementar n® 101/2000 - Responsabilidade Fiscal;

I1I - Lei n® 8.666/1993 - Licitactes e Contratos;

IV - Lei Federal n® 10.406/2002 - Codigo Civil;
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W — Lei Federal n? 10.753/2003 - Institui & Politica Nacional do Livro;

V1 - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;

VII - Instrucdao Normativa SEDAP/PR n® 205/1998 - Controle de bens;

VIII - Demais legislactes pertinentes ao assunto.

Art.5°. S80 responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo, orgdo
central do Sistema de Controle Patrimonial - SPA:

I - Promover a divulgacde da Instrucao Normativa, mantendc-a atualizada;

II - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e
supervisionar a aplicacdo desta Instrucdo Mormativa;

III - Promover discussdes técnicas com as unidades executocras & com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteracao, atualizacgo ou
expansan.

IV - Implantar sistema de atualizacdo e reavaliacdo patrimonial dos bens de carater
permanente, observando o disposto nos incisos [ e 11 do art. 106 da Lei n® 4.320/64.,
\ - Implantar arquivo proprio da documentacdo pertinente aos bens maveis.

VI - Manter a Secretaria Municipal de Fazenda informada de todas as agfes do
patrimanio.

Art. 6°. S5do responsabilidades da Coordenadoria de Patriménio, unidade
responsavel pela Instrucdo, a organizacdo, & coordenacdo e o controle as atividades
relativas aos bens patrimonials do Municiple, valenda-se para tanto das seguintes
rotinas:

I - Controle do recebimento do material;

IT - Cadastramento e identificacao;

I - Armazenagem dos bens sob sua guarda;

IV - Distribuicao;

\ - Elaboracdo de Termos de Responsabilidade;

V1 - Verificagbes periddicas;

VII - Inventarios.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Patrimonio deixara de ter responsabilidade
pela guarda e preservacdo quando o bem for transferido para a Unidade
Administrativa de destino,

Art. 7°. Sio responsabilidades das Unidades Executoras/Administrativas:

I - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e participacdo no processo de aplicagdo &
atualizacdo da IN;

II - Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteracoes gue se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle & 0 aumento da
eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade velando pelo fiel comprimento da mesma;
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IV — Cumprir fislmente as determinacées da Instrucdc Normmativa, em especial,
guanto aos procedimentos de controle e guanto & padronizacdo dos procedimentos
na geracdo de documentas, dados e informagoes;

W — Comunicar § Coordenadoria de Patrimonio qualguer movimentacdo de bens,
para gque a mesma provigdencie os ajustes no cadastro dos bens;

VI = Armazenar o bem sob sua guarda de acordo com as normas desta Instrucdo
Mormativa.

Art. B°. Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico por ocasigo das atualizacoes da Instrucdo Mormativa, em
especial no gue tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Avaliar atraves da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos
de controfe inerentes ao Sistema de Controle Patrimonial - SPA, propondo
alteragioes na Instrugdo Mormativa para aprimoramento dos controles;

III - Organizar & manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental gfou emn base de dados, de forma que
contenha sempre a versao vigente de cada Instrugdo Normativa;

IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos
prestados.

Art. 92, O servidor gue utilizar continuadamenta um bem patrimonial & denominado
Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizagdo, gquarda e
conservacdo do bem, respondendo perante o Prefeitura Municipal de Conde por seu
valor & por irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas
constantes desta instrucao,

§ 1°, A atribuicdo de responsabilidade dar-se-a com a entrega do bem ao servidor,
mediants a assinatura do Termo de Responsabilidade,

§ 2°. A condicdo de responsdvel constitul prova de uso & conservacao, e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuracao de irregularidades relativos ao
controle do patnmdnio do Prefeitura Municipal de Conde.

Art. 10. S3o0 deveres de todos os servidores da Prefeitura Municipal de Conde,
guanto aos bens patrimoniais moveis permanentes;

I - culdar dos bhens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar & desligar
equipamentos conforme as recomendacdes s e especificactes do fabricante;

II - utilizar adequadamente ¢s equipamentos e materiais;

I11 - adotar e propor ao lider da unidade, providéncias que preservem a seguranca
& conservacao dos bens moveis existentes em sua unidade;

IV - manter os bens de pequeno porte em local segura;

V' - comunicar ao dirigente da unidade a ocorréncia de qualquer irregularidade que
envolva o patrimdnic do Prefeitura Municipal de Conde, apresentande, quando for
o caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

V1 - auxiliar a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doacdo na realizacao de

levantamentos e inventario, ou na prestacdo de informacgdes sobre o bem em uso
em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.
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CAPITULO III

DA CLASSIFICACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 11. Os bens patrimoniais sdo classificados quanto ao dominio, a natureza, ao
estado fisico e ao estado de conservacao.

§19°, Quanto ao deminie os bens classificam-se em:

I - Bens Proprios: aqueles para os quals deve ser gerado um nimero de
tombamento e incorporado ac patrimaénio da Prefeitura, tendo este sido obtido por
modalidades de aguisicdo como compra por empenho, doagdo, permuta,
adjudicacdn, dentre outros.

Il - Bens de Terceiros: sao agueles recebidos em comodato, empréstimo, ou
locacdo e que ndo compdem o acervo patrimonial do Municipio de Conde-PB.

§29. Quanto a natureza os bens classificam-se em:

I - Bens Tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade
da bern, podendo ser;

a) Bens Moveis: bens permanentes e de consumo.

a.1) Bens permanentes: agueles que, em razdo de seu uso corrente, tém
durabilidade e utilizacao superior a dois anos; conforme artigo 15 § 29 da Lei
n? 4,320 de 1964 e portaria STN n? 448/02;

2.2) Bens de consumo; agueles que, em razéo de seu uso corrente, perdem
sua identidade fisica em dois anos e&fou tém sua utilizacdo limitada & esse
periodo, conforme Lel n0 4320,/64 & portaria STN n? 448/02,

b) Bens Imdveis: bens vinculados ao terreno, gue ndo podem ser retirados
sem destruicdo ou dano. Ndo podem ser transportados, por estarem
agregados ao solo ou por comporem bens imobilizados.

Il - Bens Intangiveis: constituidos por patriménio ndo mensurdvel fislcamente,
como linhas telefonicas, marcas e patentes.

§3°. Quanto ao estado fisico 0s bens se classificam em:

1 - Bens serviveis: bens movels ou imdveis que integram o acervo patrimonial da
Prefeitura, os quais sdo de uso indispensavel a prestacdo do servico publico.

II - Bens inserviveis: bens gque perderam a serventia para a administragdo pablica,
por se tomarem inviaveis na utilizacao em gualguer atividade relacionada ao servico

prestado. Estes, classificam-se, ainda, em: recuperaveis, ociosos, irrecuperdveis e
antiecondmicos ou obsoletos.

§49°, Quanto ao estado de conservacdo os bens classificarm-se em:

1 - Otime: agquele que se apresentar em perfeito estado de preservacio com menos
de um ano de uso.

I1 - Bom: aquele gue se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificagdes técnicas e capacidade operacional com mais de um ang de uso,

III - Regular: aquele gue apresentar pequenos danos, mantendo poréem, &
utilizacdo para o fim a que se destina.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe

Pagina 2 5 ?



iG> FREFEITURA DE
'{%}’;
i'ﬁ'?'l i |

A0F UHIGO B

IV - Precario: aquele gue esteja em condiches de uso, mas que apresenta avarias
gue comprometem sua utilizacao;

V - Sucata: aquele que ndo apresenta condigBes de uso, por existirem avarias
significativas que impedem sua utilizacdo.

CAPITULO 1V

DOS PRECEITOS SOBRE A INCORPO RACAQ, O REGISTRO E TOMBAMENTO,
A DISTRIBUICAO, A MOVIMENTACAD E O CONTROLE FISICO DOS BENS
PATRIMONAIS

Secao I
Da Incorporacao

Art. 12, A incorporacac de bens moveis ao patrimonio do Prefeitura Municipal de
Conde tem como fatos geradores a compra, @ cessao, a doagdo a permuta, 2
avaliagdo e a produgdo Interna.

§1° A compra € a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido pela
Prefeitura Municipal de Conde, de acordo com as exigéncias dispostas na Lel Federal
n® B.666/93 & nas nomas e procedimentos estabelecidos nas Instrucdes
Normativas do Sistema de Compras e Licitagtes e Contratos - SCL.

§2°. A cessdo consiste na movimentacdo de material do acervo, com transferéncla
de posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um @rgdo para outro, dentro
do ambito da Administracdo Publica.

§37%. A doagdo € a incorporacdc de um bem cedido por terceiro a Prefeitura
Municipal de Conde, em cardter definitivo, sem envoivimento de transagdo
financeira.

§4°. A permuta & uma troca, "um contrato peloe qual as partes transferem e
recebem um bem, uma da outra, bens esses sé substitvem reciprocamente no
patrimanic dos permutantes.” (MEIRELLES, 2012, p. 596). Conforme prevé a Lei de
Licitactes, com relagdo ao bem mdvel, se apresenta necessdria a existéncia de
interesse publico devidamente justificado e de uma avaliacdo atribuindo valor para
cada um dos bens a ser permutados. E dispensada a licitacio no caso de troca entre
orgdos ou entidades da Administragdo.

§5°. A avaliacBo decorre da atribuicdo de wvalor monetdrio ag bem mavel
permanente reconhecidameante pertencente ao Prefeitura Municipal de Conde, gue
ndo dispde de documentacdo especifica e/ou ndo 5& encontra registrado no Sistema
de Controle Patrimonial, e em nenhum cadastro de bens patrimonials.

§6°. A transferéncia € a incorporacdo de bens movimentados de um Grgdo para
cutro em carater definitivo.

§79. Em caso de locagdo efou comodato de bens moveis permanentes, o controle
dos mesmos devera seguir esta Instrucdo Normativa.
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Secdo 11
Do Registro Patrimonial e Tombamento dos Bens

Art. 13. Reqistro Patrimonial ¢ o procedimento administrativo gue consiste em
incluir no cadastro patrimonial da Prefeitura as caracteristicas, especificacles,
numero de tombamento, valor de aguisicdo e demais informacdes sobre um bam
permanente adquirido.

§1°, O Registro Fatrimonial atribul uma conta patrimonial do Plano de Contas da
Administracdo Publica Municipal a cada materal de acordo com a finalidade para a
qual foi adguirido, e devera conter informactes, no que couber, tals como:

I - Namero de registro cadastral ou patrimoanial;

IT - Reguisitante do bem;

II1 - Momenclatura e descricdo do bem;

IV - Dados do fornecedor;

W - Numero da nota de empenho;

VI - Valor & fonte de recursos;

VII - Movimentacdo de carga, data @ numero do documento fiscal;
WIII - Numero do termo de responsabilidade e transferéncia;

IX - Identificacdo do responsavel que autorizou a baixa;

X - Qutras informacdes necessarias ao perfeito controle de bens,

§2°, O valor do bem a ser registrado € o constante do respectivo documento fiscal,
de doacdo, permuta, cessdo, producdo interna ou avaliacdo.

Art. 14. O tombamento consiste na formalizagdo da Inclusdeo fisica de um material
permanente no acervao da Prefeitura, efetivando-se com a atribuicdo de um namero
unico de registro cadastral ou patnimonial, com a marcacdo fisica &€ com ©
cadastramento dos dados no Sistema de Controle de Bens Maveis.

1o, O numerg de registro patrimonial ou tombamento € aposto mediante
gravacdo, fixacdo de plagueta, etiqueta apropriada ou qualguer outre meétodo
adeguado as caracteristicas fislcas do bem.

§29°, Na fixacao de plagueta, deverao ser observados 05 seguintes aspectos:

I - aporam local de facil visualizagdo para efeito de identificacdo, preferencialmente
na parte frontal do bem;

IT - ewitar fixar plagueta em partes gue ndo oferecam boa aderéncia;
111 - evitar areas que possam acarrstar a deterioracdo da plagqueta,

§39. Para o material bibliogréfico, o niomera de registro patrimonial poderd ser
dposto mediante canmbo.

Art. 15. Serdo tombados os bens moweis gque atenderem simultaneamente os
seguintes critérios:

I - o5 bens considerados como parmanentes, ou seja, agueles que, em razdo de seu
us0 corrénte, ndo perde a sua identidade fisica, &/ou tem uma durabilidade seja
superior a 02 {dois) anos;

Il - ndo estejam previstos nas hipdteses dos artigos 16 17,

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe

Pagina 2 5 9



A0F UHIGO B

% « PEEFEITURL DE
“.'Eﬁ_ff
%ﬁ'?‘l i |

§1°. Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja tombados, para incrementar-thes a poténcia, a capacidade, o desempenha,
o tempo de vida otil econdmica ou para substituir uma peca avariada, serdo
acrescidos ao valor desses bens, desde gue atendido o disposto nos incisos I e 1L

§2°. Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um unico
numero por registro patrimonial, que @ denominado Nomero de Tombamento,

§3°. Em caso de perda, descolagem ou deterioragdn da plagueta, o responsavel
pela Unidade Administrativa onde estdo alocados os bens, deverd comunicar,
impreterivelmente, o fato ac Coordenador de Patrimonio, com vista & sua reposicao.

Art. 16. Ndo serdo tombados como bens moveis:

I - agueles adguiridos como pecas ou partes nao incorporaveis a imoveis e gue
possam ser removidos ou recuperados, tals como: biombos, cortinas, divisorias
removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins;

IT = aqueles adguiridos para manutencdo, reparos & remodelacdo, para manter ou
recolocar o bem em condicdes normais de uso, sem com Isso aumentar sua
capacidade de produgdo ou periodo de vida Gtil;

111 - 05 I!*-jrua e demais materials bibliograficos, devendo estes permanecerem sob
controle fisico do detentor da guarda;

IV - 05 pen-drives, canetas dpticas, token e similares.

Paragrafo dnico. Quando =e tratar de livros e demais materiais bibliograficos, a
Coordenadorla de Patriménip devera expedir o Termo de Responsabilidade
discriminando a quantidade, o nome do(s) autor{es), o titulo e a editora,

Art. 17. O bem patrimonial mével cuja fixacdo de plagueta seja impossivel ou
inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas, como por exemplo celulares,
maquinas fotograficas e outros, sera tombado sem a fixagdo da mesma, devendo a
Coordenadoria de Patriménio expedir o Termo de Responsabilidade discriminands a
marca, o modelo, o nimero de série € 05 acessorios que acompanham o aparefho.

Secao IV
Da Distribuicdo dos Bens

Art. 18. Apds os procedimentos de registro € tombamento, a Coordenadoria de
Patriménio devera proceder a entrega do bem recém adquirido, de acordo com a
destinagdo dada no processo administrativo de aquisicdo correspondenta.

Art. 19. A entrega de gualguer bem mavel sera feita mediante assinatura do Termo
de Responsabilidade, erm duas vias.

Paragrafe dnico. O Termo de Responsabilidade devera conter:

I - a identificacdo da unidade administrativa;

I1 - o nome do titular;

III - o nome do servidor, quando utilizado diretamente;

TV — a descricdo dos bens, com 0s respectivos nimeros de patrimdnio;
YV - compromisso de proteger e consernvar o material;

VI - assinatura do titwlar da unidade ou servidor,
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§ 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada na
Coordenadorta de Patrimdnio, & outra na Unidade Administrativa detentora da carga
patrimonial, ou com o servidor quando o bem for utilizado diretamente.

§ 2° O Termo de Responsabilidade serd expedido todas as vezes que houver a
transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais moveis
permanentes.

§3°. Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos, mediante qualquer
processo de aquisicdo, devermn ser incorporados ao patrimonio da Prefeitura antes
de serem distribuidos &s Unidades que ir8o utiliza-los.

Secao IV
Da Movimentacio de Bens Moveis

Art. 20. A movimentacdo de bens moveis representa as alteragbes guantitativas
crorridas no acervo de bens moveis sob a responsabilidade de determinada Unidade
Admimistrativa ou servidor, decorrentes dos acrescimos, baixas ou transferéncias
gcorridos em determinade periodo.

Art. 21. A movimentagdo de bens patrimoniais mdvels permanentes dar-se-a por:
I - Transferéncia Interna: aquela realizada entre Unidades Administrativas e, no
dmbito destas, entre seus setores ou unidades operacionais, podendo ser:
a) Transferéncia Permanente; quando o bem é transferido de uma Unidade para
autra em carater definitivo.
b} Transferéncia Temporada: guande o bem ¢ transferido com prazo para
retomao.
Il - Transferéncia Externa: agquela decorrente de necessidade de reparo e
manuten¢do fora da Prefeitura, quando se tratar de equipamentos em garantia ou
de equipameantos cujos reparos, comprovadamente, ndo possam ser realizados pela
Prefeitura.
Paragrafo Unico. Os bens que tiverem sido adquiridos sem destinatdrios
previamente estabelecidos, ficardo, inicialmente, sob a guarda da Coordenadoria de
Patrimonio, gque posteriormente, mediante solicitacdo especifica de gualguer
unidade interessada procedera o remanejamento.

Art. 22. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma unidade para
outra, ou de& um servidor para outra, ou encaminhado para reparo ou manutengao
fora da Prefeitura, sem a autorizagdo da Coordenadoria de Patrimonio.

Art. 23. Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem, o
responsavel pela unidade ou servidor detentor da guarda patrimonial, devera
comunicar a ocorréncia & Coordenadoria de Patrimonio que providenciard os ajustes
no cadastro dos bens no Sistema de Controle Patrimenial de Bens Maveis.

§ 19, A distribuicdo dos bens moveis para as diversas unidades integrantes da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Conde devera ser feita pela
Coordenadaoria de Patrimbnio, mediante "Requisicdo do bem” realizada pelo
dirigente da unidade interessada, preferencalmente, por meio da infranet, no fink
Servicos/Bens Patrimoniais ou por Comunicacio Interna, que contera os seguintes
elementos:
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1 - data da emissdo;

II - unidade requisitante;

Il - codigo e denominacdo do bem mdvel;
IV - guantidade solicitada.

§ 2° Quando se tratar de eguipamento de informatica, tanto a requisicdo quanto a
retirada do bem, devera ser solicitada diretamente & Coordenadoria de Tecnologia
da Informacio, que por sua vez comunicara o fato a Coordenadoria de Patriménio.

§ 3° Quando se tratar de transferéncia de bens mdveis para o depdsito da
Coordenadoria de Patrimbnio, por ndo mais ser do interesse da unidade ou do
servidor detentor da carga patrimonial, 2 solicitacdo devera ser efetuada on line,
via intranet, no fink Servigos/Bans Patrimoniais ou por Comunicagao Interna.

§ 4° A transferdncia so se efetivara quando o bem for recolhido para a
Coordenadoria de Patriménig.

§ 5%, A transferéncia ou o remanejamento de equipamento de informatica s6 podera
ser efetuado pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

Art. 24. Os servidores responsaveis por bens, guando de suz saida por exoneragdo,
troca de cargo, troca de setor, ficam obrigados a prestar contas dos bens sob sua
guarda 4 Coordenadoria de Patrimdnio.

Paragrafo dnico. Fica sob a responsabilidade da Coordenadoria de Patrimdnio a
guarda, controle, movimentagdo e conservacan dos bens patrimoniais mowveis
permanentes localizados em setores desativados da Prefeitura Municipal de Conde.

Secao V
Do Controle Fisico dos Bens Méveis

Art. 25. O controle fisico & um conjunte de procedimentos realizados pela
Coordenadoria de Patrimbnio voltado & venficagdo da localizagdo, do estado de
conservacdo, das garantias &, se houver, da validade do contrato de seguros dos
bens patrimoniais,

§1°. A contratacdo ou ndo dos seguros dos bens patrimoniais, ficara a criterio dalo)
Prefeitala).

§2°, O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posicdo financeira do ativo imobilizado da
Prefaitura Municipal de Conde.

§3°. O controle fisico envolve;

I - o controle de localizacdo: consiste na verificagdo sistematica de onde esta situado
o bem ou servidor responsavel, visando 3 determinacao fidedigna das informagoes
cadastradas no Sistema de Controle Bens Maveis;

Il - o controle do estado de conservacdo: consiste no acompanhamento sistematico
do estado de conservacado dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica,
ghservando-se a protecao contra agentes da natureza, mediante a2 tomada de
medidas para evitar a corrosdo, oxidac8o, deterioracdo & outros agentes que
possam reduzir sua vida util;
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III- o controle da utilizagdo: consiste na identificacgo e na analise das condigoes de
utilizacao do bem;

IV - ¢ controle de garantia & manutengdo: consiste no acompanhamento do
vencimento dos prazos de garantia & dos contratos de manutencao;

V- o controle de seguro: consiste No acompanhamento dos prazos de vencimento
dos contratos de apdlices de seguro e gue sdo controlados pelo Servigo de Material
e Patrimfnia.

§4°, A divergéncia constatada entre a localizacdo real dos bens & a que constar no
cadastro, deve ser corrigida pela Coordenadoria de Patrimdnio.

§5°. Menhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento
da Coordenadoria de Patriménio.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 26. Compete a Comissdo de Recsbimento ou ao servidor ou ao fiscal de
contrato:
I - Receber os bens adquiridos, seja por compra, doacdo, cessdo, permuta,
comodato ou avaliacdo, emitindo o Termo de Recebimento Definitiva; e
Il - Encaminhar 4 Coordenadaria de Patrimonio, apds o recebimento definitive dos
bens, os seguintes documentos:

a) Mota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica;

b) MNota de Empenho;

£} Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido, quando houver;

d) Termo de Doacao, quando for o caso;

g) Termo de Cessao/Empréstimoa, quando for o caso,

fl Termo de Permuta, quando for o caso;

g) Termo de Avaliagde emitida pela Comissdo de Inventdrio, Avaliagdo e
Doacdo, quando for o caso;

h) Termo de Recebimento Definitiva.
Art. 27. Compete & Coordenadoria de Patrim&nio a implantacdo e manutencdo de
controle dos bens patrimoniais, desenvolvendo as seguintes atividades:

1 - Registrar/Cadastrar de imediato a entrada dos bens moveis comprados, doadaos,

cedidos, permutados ou avaliados conforme documentacdo recebida da Comissdo
de Recebimento,

Il - Tombar os bens conforme as determinacbes dos artigos 13, 14 e 15 desta
Instrugdo.

11T = Inserir o namero de tombameanto no sistema.
IV = Anotar o nomero de tombamento na Nota Fiscal.
V = Arguivara 22 via da Nota Fiscal ou a copia do DANFE, para o respectivo controle,

V1 - Afixar de plaquetas de identificacdo dos bens mowveis, com ¢ numero
patrimaonial do bam.
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VII - Elaborar os termos de guarda e de responsabilidade gue acompanhardo os
bens, colhendo as devidas assinaturas,

VIII - Registrar os dados dos termos de guarda e responsabilidade no Sistema de
Controle de Movimentacao,

IX - Providenciar a distribuicao/entrega dos bens conforme procedimentos
constantes dos artigos 17 & 18 desta instrucdo,

X - Proceder a alteracao cadastral decorrente de remanejamento do bem,
elaborando novo termo de guarda e de responsabilidade, se for o caso.

X1 - Elaborar novo termo de guarda e de responsabilidade que acompanhara os
bens, colhendo as devidas assinaturas.

¥IT - Proceder o controle fisico dos bens, pelo menos semestralmente, verificando
a regularidade de sua localizacdo, o estado de conservacdo, armazenagem e
utilizacdo e a regularizagac das garantias.

Al - Questionar o responsavel pelo bem, guando for verificado qualquer
irregularidade no bem sob sua guarda.

XIV - Comunicar a necessidade de abertura de procedimento disciplinar a Secretéria
Municipal de Administracdo, se for o Caso,

XV - Providenciar ¢ reparg/manutencio do bem, guando houver necessidade,
atentando-se para as garantias dos mesmos,

XVI - Registrar os dados do reparo/manutencdo no sistema patrimonial.
¥VII - Registrar devolugdo do bem ao responsavel no sistema patrimonial.
XWIII = Devolver 0 bem reparado ao responsavel.

XIX - Orientar o responsdvel sobre a adequada armazenagem, conservacio e
utilizacdo, quando detectado irregularidade na inspecao.

XX - Providenciar a regularidade da validade da garantia do bem, guando for o caso.
¥X1 - Comunicar ao requisitante a indisponibilidade do bem requisitado, quando for
O £aso.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Patrimbnio procedera, tempestivamente,
gualquer alteracdo cadastral decorrente de informacdes dos responsaveis, de visitas
in loco ou de inventdrios, devendo orentar o responsdavel sobre a adeguada
armazenagem, conservacao e utilizagdo do bem.

Art. 28. Compete as Unidades Administrativas efou Responsavel por bam:
I - Guardar o bem sob sua responsabilidade de acordo as normas.

Il — Solicitar remanejamento de bem sob a sua responsabilidade &/ou guarda, &
Coordenadoria de Patriménio, caso haja necessidade,

ITI - Solicitar reparg oy manutencgao do bem, sob a sua responsabilidade efou
guarda, a Cocrdenadoria de Patrimonio, caso haja necessidade.

IV - Requisitar o bem & Coordenadoria de Patrimbnio. Caso seja de equipamento
de informatica, 4 Coordenadoria de Tecnologia de Infermacdo, que por sua vez
comunicara o fato a Coordenadoria de Patrimonio.
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V - Solicitar, junto a Secretaria Municipal de Administracdo, a compra do bem
requisitado quando nao houver disponibilidade do mesmo na Coordenadoria de
Patrimonio.

W1 - Responder pelo bem sempre gue for guestionado sobre gualquer ato a respeito
do masmao.

Art. 29, Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

I - Providenciar a abertura de procedimento disciplinar, guais sejam, conforme o
Caso:

a} Investigacdo preliminar;
b) Sindicdncia;
c} Processo Administrativo Disciplinar,

II - Providenciar a compra do bem requisitado, conforme IN SCL n®01/2017.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 320. 0Os casos omissos nesta Instrucdo MNormativa serdo resolvidos
conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administracdo e Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 31. Os inventarios patrimoniais seguirdo as rotinas e procedimentos
estabelecidos na IN SPA n© 00272018,

Art. 32. Os casos de desfazimento de bens patrimoniais seguirdo as rotinas e
procedimentos estabelecidos na IN SPA n® 003/2018.

Art. 33. Os casos de extravio ou avaria de patrimoniais seguirdo as rotinas €
procedimentos estabelecidos na IN SPA n® 004/2018.

Art. 34. Pertencem também a esta Instrucao Mormativa os anexos:
AMEXD I: Termo de Hesponsabilidade & Guarda.
ANEXO II: Fluxograma da Incorporagdo, Distribuigdo e Controle de Bens Moveis.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Prefeitura Municipal de Conde-PE, 08 de novembro de 2018.

GIRLENE MELD SILVA ROQUE BEARBARA MELO DE F. LINS CRUZ
Secretdria da CGM Secretaria da SEMAD

Clente. Publique-se, em 12/11/2018.

MARCIA DE FIGUEIREDD LUCEMA LIRA
Prafeita Municinal
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ANEXO I

IN SPA n©® 0012018
TERMO DE RESPONSABILIDADE E GUARDA - N° XX /20___

Declarg para fins de RESPONSABILIDADE, que recebi nesta data o{s) bemi{s) abaixo
relacionado(s) em perfeitas condighes de uso, devendo zelar pela guarda,
conservacido e devolucdo,

NS Patrimoniol Descricdo do(s) bem(s) Marca VALOR (%)

{1] Ragstra Patrimenial, Nirmemess Sagistr, Memers de Tombaments, Memarg de Sdnie

Estou cienté que & expressamente proibido o remanejamento do{s) bem{s)
supracitados para outro local ou setor sem a autorizacao formal da Coordenadaoria
da Patrimdnio.

Em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, do bem supracitado, se comprovada
minha responsabilidade, fico obrigado{a) & ressarcir 2 Prefeitura do Conde dos

prejuizos decorrentes,

NOME DO RESPONSAVEL:

EMAIL: FONE:
SETOR DO RESPONSAVEL: FOME:
Conde-PE, de de20_ .

Assinatura do responsavel

DADOS DA DEVOLUCAO:

Atestamos gue o bem supracitado fol devolvido em s / . Nas seguintes
condiges: { ) Em perfeito estado; { ) Apresentando defeito; ( ) Faltando pegas ou
acessorios.

Conde, de de 20 .

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DA DEVOLUCAD:
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ANEXO II
IN SPA n® DO1/2018

FLUNOGRAMA — BENS PATRIMONIAIS (INCORPORACAO /DISTRIBUIC AQ/ CONTROLE FISICO)

SERVIDOR OU COMISSAC

RECEBIMENTD COORDENADORIA PATRIMONIO

14

;

]

Recekss op bars sdquirices
[cermpra, doagla, ceaalin,
permuta, damodaio ou

acahacio ), emitnde o Teamo
de Recebimerto Definitiva

s

Encaminhar documentacio
oo recabimenita

\— Conigir decumentachs [ l

Cadastrar o entracds dos
bers moves

¥
Tombar ofs] bevna)

:

Inderir ndrmera de
Eormbarendc fc ssiema

!

nac firater Nt do tombamento na
Mota Fiscal

1

Argquivar & 29 vis da NF cu &
capia da DANFE

+

Aaliwar da plagustas e
idergificagds cam & A"
palyimonal do bam

[Elebprar o3 termas or guarda
& e responsabilidacs que |
| Bgomparharie on bans, |4
calbendy ax devidas

A0, A0

Lt
b 4
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ANEXO II
IN SPA n° 0012018 (Continuacaon...)

FLUXODGRAMA — BENS PATRIMONIAIS [INCORPORACAD, DISTRIBUICAD/ CONTROLE FISICO)

LUMIDADES ADMIMISTRATIVAS/SERVIDOR

2/

COORDENADORIA PATRIMONIO R NSAVEL
| 1 3 1
Hegstrar os dados no sstoma Guardafr o ham sob sua

die conbrobe de moimentaclio

Providencisr a distnbuigdal
enbrega dofs) ermds )

e

m-":

Pricedes & alteracic cadasinal

B resporeabibidade de amorlo oam [E—
BE NAATIAS

a1
rejir @ bam?

|
1 b1
¥
Solictar remancjamanto de: bem
soba s res Iiidack o

decormantn do remanciaments |

' |

o T

Elabarar nown terrmo de quarda =
de responsabilidads gue

neomipanhardn o bere, oolbendn
R

—= 1

“quandd, & Coardenadoria do
Patrimdmnic, caso haja
Prescmasa e,

Salicitar repara ou ma nu e
da bem & Coordenadoria de

Hdgre::hfjj,. L]

Srr—— manubengo-

l Facer meparagio
aconarnd o garantias

repara e lercac e -

I?t:l;i:lﬂr deyolugio o
SELerng patriimomnis|

Dwpdver o bem 8o
e s el

Fatriminio, caso haja
necsgidade.
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ANEXO II

IN SPA n0 00172018

{Continuagdo...)

FLUNOGRAMA - BENS PATRIMOMNAIS [INCORPORACAD/DISTRIBUNCAC/ CONTROLE FSICO)

i3/4

CODRDENADORIA PATRIAOMIO

RESPOMSAVEL

SEMIAD

7
X
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o o
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~._regular? "

"

e
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ANEXO II
IN SPA n? 001/2018 (Continuagdo...)

FLUXOGRAMA — BENS PATRIMONIAIS (INCORPORACAD/DISTRIBUICAO/CONTROLE FSICO)

UNIDADES
COORDENADORI
A PATRIMONIO L AW SEMAD
a
i,

e

B o

-"uEIE
{

tim ¥ —
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INSTRUCAQ NORMATIVA SPA N° 002, de 08 de novembro de 2018

Wersao 01

Aprovacdo em 11/11/2018
Ato-de aprovacio: Decreto n® 129/ 3018
Orpso Central do 5PA: Secrataria Munlgal de Administragao

mdade Respondivel: Coordensdons de PELAMmOns

§
r

Dispie sobre as rotinas e procedimentos de
controle para realizacio de inventarios
periodicos dos bens patrimoniais moveis do
municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipic do Conde, no uso das atribuigbes
gue [he sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017, combinada com
a el n® 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n® 038, de 20 de julho de
2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°, Normatizar e padronizar os procedimentos relativos aos inventarios de bens
patrimoniais maveis pertencentes a Prefeitura Municipal de Conde,

Paragrafo unico. O inventdrio é um instrumento de controle utilizado para a
verificagdo da existéncia fisica dos bens permanentes, em uso ou ndo, nos diversos
orgdos da administracdo poblica municipal.

Art. 29, Esta Instrucdo MNormativa abrange diretamente 3 Coordenadoria de
Patriménio, vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo, e indiretamente
todas as unidades administrativas da estrutura organizacional de municipio de
Conde.

Paragrafo onico. A Coordenadoria de Patrimonio & a unidade responsavel pelas
atividades de inventariacdo de bens patrimoniais moveis e imdveis da Prefeitura
Municipal da Conde.

Art. 3%, Para os fins desta Instruc3o Normativa considera-se:

I - AVALIACAOQ: & o valor monetario atribuide a um bem patrimonial para fins de
anquisicdo, contabilizacde e alienacdo, observadas as normas técnicas e legais
especificas.

1I - BENS MOVEIS: os bans suscetiveis de movimento prdprio ou de remogdo por
forga alhela e sd0 agrupados como material permanente ou material de consumao.
111 - BENS MOVEIS INSERVIVEIS: aqueles que ndo tém mais utilidade para a

Prefeitura, em decorréncia de ter sido considerado ocioso, absoleto, antieconémico,
irrecuperavel.
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IV - CARGA PATRIMONMIAL: ¢ a efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/fou
uso de bem patrimonial,

V - DEPRECIAGCAO: perda de valor de um bem, devido @ modificagdes em seu
estado ou qualidade, ocasionadas por decrepitude, detericracdo, mutilacdo ou
ohsolescéncia,

V1 - EXTRAVIO: & o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia
do responsavel pela guarda.

VII - INVENTARIO PATRIMONIAL: & o procedimente administrativo que consiste
no levantamente e identificagdc dos bens patrimoniais moveis permanentes,
visando a comprovacdo de existéncla fisica nos locais determinados, de modo a
confirmar a atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens
e SeuUs registros, apurar 2 ocorréncia de extravio, dano ou qualguer outra
irregularidade, bem como a sua utilizacdo e 0 seu estado de conservacdo.

VIII - MATERIAL: a designacdo generica de mdveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens movers utiizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do Prefeitura
Municipal de Conde.

[¥ - MATERIAL DE CONSUMO: aguele gue, em razdo de sau uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica efou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.

¥ - MATERIAL PERMANENTE: aguele qua, em razao de seu uso cormente, ndo
perde a sua identidade fisica, efou tem uma durabilidade superior a dois anos.

¥l - SISTEMA DE CONTROLE PATRIMOMNIAL: ferramenta tecnoldgica que
controla as incorporacoes, baikas & a movimentacdo ocormida nos bens patrimoniais.

¥II - TOMBAMENTO: consiste na formalizacdo da inclusdo fisica de um bem no
acervo do Prefeitura Municipal de Conde, efetivando-se com a atribuicdo de um
numero de tombamento, com a marcagdo fisica e com o cadastramento dos dados
no Sistema de Controle Patrimonial.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 49, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:
I - Constituigdo Federal de 1988,
Il - Lei Federal n®, 8.666/1993;
Il - Lei Federal n®. 4.320/1964;
IV - Lei Complementar n®.101/2000, e suas alteracoes;
V' - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Pablico - NBCASP;
VI - Instrugao Normativa n® 205/1988 - SEDAP;
VII - Demais legislagies pertinentes,

Art. 5°. Sdo responsabilidades do Secretario de Administracdo, orgdo central do
Sistema de Controle Patrimonial - SPA:
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1 - Promover a divulgacdo da Instrugdo Mormativa, mantendo-a atualizada.

Il - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e
supervisionar a aplicecdo desta Instrucdo Normativa.

III - Promover discussdes tecnicas com as wnidades executoras & com a
Contreladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracac, atualizacdo ou
expansan.

IV - Manter a Secretaria da Fazenda Municipal informada de todas as acgbes do
patrimanio.

Art. 6°. 530 responsabilidades da Coordenadoria de Patrimonio, relativamente a
inventariagac de bens:

I - Manter atuslizados os Termos de Responsabilidade.

I - Realizar conferéncia periddica nas unidades administrativas a fim de verificar a
existéncia da etiqueta de identificacdo de cada bem e controlar a sua distribuicdo
de acordo com o Termo de Responsabilidade.

IT1 - Supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda dos
seus bens,

IV - Registrar a balxa dos bens.
YW= Providenciar inventario anual dos bens & outros conforme necessidade,

VI - Informar periodicamente @ disponibilidade de bens recolhidos para a
transferéncia dos mesmos, as demais unidades do orgdo.

VII - Cumprir as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.
Art. 7°. Sdo responsabilidades do titular da Secretaria da Fazenda Municipal:

I - Proceder a baixa contabil dos bens mdveis excluidos do Sistema de Controle
Patrimonial.

Il - Realizar os ajustes nos saldos contabeis guando houver divergéncia entre estes
e 0 apresentado no Inventario.

III - Anexar copia do relatério do inventario as Contas Anuais,
Art. 89, 530 responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

I - Soficitar a realizacdo de conferéncia (parcial ou total} dos bens méaveis alocados
na unidade, sempre que julgar conveniente 2 gportuno, independente do inventario
anual previsto nesta norma.

IT - Manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos bens
patrimonials sob sua guarda, salvo quantc ao pericdo de garantia destes, cujo
acompanhamento compete & Coordenadaria de Patrimédnio,

IIl - Encaminhar, imediatamente, a Secretaria Municipal de Administragdo,
comunicacdo sobre extravio, dano, ou qualguer outro sinistro a bens, e, guando for
o caso, jainstruida com copla do Boletim de Ccorréncia formecide pela autoridade
palicial.
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IV- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Mormativa,
guanto ao fornecimento de Informacdes e participacdo no processo de aplicacdo e
atualizagdo da IN.

V - Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmeante o aprimaramento dos procedimentos de controle e © aumento da
eficiéncia operacional.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 99, Inventario patrimanial & o instrumento de controle que permite o ajuste
dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade
adrinistrativa, o levantamento da situagdo dos bens em uso e a necessidade de
manutencdo ou reparos, a verificacio da disponibilidade dos bens da unidade, bem
como o saneamento do acervo.

Paragrafe unico. O levantamento fisico-financeiro de todos os bens mdveis
permanentes colocados sob a posse das unidades administrativas tem por finalidade
o cotejamento entre o registrado e o existente, mediante as sequintes agdes:

I - Laocalizacdo dos bens;

II - Identificacdo dos agentes responsaveis pela sua guarda;

[1I - Estado de conservacdo e a necessidade de manutengio ou reparo;
IV - Valor atual;

V' - Correta afixacdo da etiqueta de identificacdo;

VI - Existéncia de bens sem ragistro ou tombamentos;

VII - Constatacdo de ociosidade de alguns bens.

Art. 10. O inventdrio dos bens serd realizado anualmente, ou Sempre que a
administracac publica municipal julgar necessario, para a consecucao dos seguintes
ohjetivas;

I - Verificar a existéncia fisica dos bens;
II - Manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

I - Confirmar a responsabilidade dos agentes responsdveis pelo material
permanente sob a respectiva guarda;

IV - Parmitir a listagem atualizada dos bens;
\ - Fornecar subsidios aos drgdos fiscalizadores;

VI - Levantar a situagdo dos materiais estocados, levando em conta o saneamento
dos estoques;

VII - Levantar a situacdo dos equipamentos & materiais permanentes em uso e da
necessidade de reparps € manutencao;

WIII - Constatar a necessidade de bens mdveis nas unidades administrativas;
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I¥ - Analisar o desempenho das atividades do setor de patrimonio através dos
resultados obtidos no levantamento fisico.

Art. 11, Dependendo das necessidades de controle ou de atendimento de legalidade
por parte da unidade patrimonial, serdao realizados os seguintes tipos de inventario:

I - Inicial - realizado quando do inicio das atividades ou criacao de uma unidade
gestora, a fim de identificar e registrar os bens sob sua posse e conferir
responsabilidades aos servidores encarregados de sew uso, guarda e conservacso;

II - Transferéncia de responsabilidade - realizado quando houver mudanca de
responsdvel pelos bens permanentes sob posse da unidade administrativa;

II1 - Eventual - Realizado a qualquer tempo por iniciativa do titular do
orgaofentidade ou por iniciativa dos Grgdos de fiscalizacdo em situaches passiveis
de averiguacies, ocasionadas pela ocorréncia de dano, extravio ou gualguer outra
irregularidade;

IV = Extincdo ou transformacdo - realizado guando ocorrer o encarmramento das
atividades da unidade gestora ou sua transformacao;

V - Anual ogu encerramento de exercicio — destinado a comprovar a exatidao dos
registros de controle patrimonial de tedo patriménio do Poder Executive do
municipio de Conde, demonstrando o acervo de cada detentor de carga patrimaonial,
de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano anterior {inventario anterior)
& @s variacdes patrimoniais ocorndas durante o exercicio (tombamentos, baixas,
transferéncias).

Art. 12, Para a perfeita caracterizacdo dos bens, 0 Inventario devera conter:
I - codigo ou namero de registro do bem;

II - descricdo padronizada;

111 - unidade de medidza;

IV - quantidade;

\ - valor unitario {prego de aquisigdo, custo de producdo, valor arbitrado ou preco
de avaliagdo);

VI - valor total;

VII - classificacdo contabil;

VIII - estado de conservacdo;

I¥ - outros elementos julgados necessarios.

Paragrafe unico. Durante a realizacdo de gualquer tipo de Inventanc, fica vedada
toda e qualguer movimentacdoe fisica de bens localizados nas Unidades
Administrativas abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo
especifica da Coordenadoria de Patrimonio, mediante comunicacdo interna
conforme modelo constante do Anexo I1 desta [nstrucao.

Art. 13, O Inventdrio anual dos bens patrimoniais moveis permanentes sera
realizado em todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Conde
pela Comissdo de Inventario.
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Paragrafo Onico. A Comissg2o de Inventario devera ser composta por um numero
impar de Integrantes suficiente para que ocorra a8 conclusdo notempo determinado,
ndo podendo ser formada por um numero inferior a 03 (trés) membros.

Art. 14. Compete a8 Secretaria Municipal da Administracdo;

I - Instituir Comissic de Inventdrio com competéncia para promover o
levantamento fisico-financeiro do bens patrimoniais sob a posse das diversas
unidades administrativas, conforme modele constante do Anexo [ desta Instrucao.

II - Determinar que a Comissdo de Inventdrio realize o levantamento de bens,
sempre gue julgar necessario,

III - Analisar o Relatorio Final emitido pela comissdo inventarante.

IV - Determinar a Coordenadoria de Patriménio a atualizacao do sistema de controle
patrimonial decorrente das alteracoes e/ou observacbes constantes do Relatorio
Final da comissdo Inventariante,

V- Determinar a instauracdo de processo administrative para apuracdo e
responsabilizacdo acerca dos bens ndo localizados, ouvindo a Procuradoria Geral do
Municipio.

Vv - Determinar o desfazimento de bens inserviveis, se for o caso,

VI - Encaminhar para a Secretaria da Fazenda Municipal/Contabilidade para ajustes
nas saldos contabeis & anexar nas Contas Anuais.

Paragrafo Gnico. Havendo necessidade, a Secretaria Municipal de Administracio
solicitara a indicacdo de servidor das unidades com maior acervo patrimonial para
a composicdo da comissdo inventariante.

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Patriménio, relativamente as atividades
refativas aos inventarios:

I - Solicitar a relagdo dos bens de cada UA até 10 de novembro.

[T - Receber o ralatdrio preliminar das unidades administrativas, com a lista de bens
sob sua responsabilidade, consolidando as informactes em relacdo unica,

I - Imprimir a2 Relacdo de Bens para Inventdrio do Exercicio efou Termos de
Responsabilidade por Unidade, que constam no sistema de controle patrimonial,
para conferéncia, conforme modelos constantes dos Anexos III, IV e V.

IV - Encaminhar a Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio 8 Comissao de
Inventario, ate 30 de novembro de cada ano, ou conforme determinagdo superiar,
indicando a Unidade Administrativa e/ou servidor responsavel, e o estado de
conservacio e localizagdo do bem.

V - Submeter o levantamento de bens efetuado pela Comissdao de Inventario afo)
Secretarialo) de Administracdo para as devidas providéncias.

W1 - Arualizar os registros do sistema de controle patrimonial, em decorréncia das
alteragies feitas pela comissdo inventariantea.

VIl - Encaminhar comunicacdc interna ou memorando, para as Unidades
Administrativas que tiveram bens ndo localizados pela comissdo de inventario,
indicando o5 setores ou departamentos onde o fato ocorreu.
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VIII - Atualizar sistema com as informagdes sobre os bens gue foram localizados ou
repostos pelas unidades administrativas demandadas.

IX - Solicitar & Secretdria a abertura de processo administrativo para apuracio e
responsabilizacdo acerca dos bens ndo localizados.

¥ - Providenciar justificativa para abertura do processo administrative nos casos de
desfazimento de bens Inserviveis ou guande ficar comprovado o seu extravio,

X1 - Encaminhar processo Instruldo com todos os documentos relativos ao
Inventario Patrimonial para a Secretaria de Administragao.

Art. 16. Compete a Comissdo de Inventario:
1 - Receber a relacdo de bens da Coordenadoria de Patrimanio.

Il - Verificar a localizacBo fisica de todos os bens, mediante conciliaco das
informacdes do sisterna de controle patrimonial com a realidade fisica do bam.

III - Classificar os bens de acordo com a seguinte especificacan:

2) Disponiveis: para agueles bens que ainda se encontram em armazenados,
aguardando serem requisitados ou distribuidos;

b} Indisponiveis: para agueles bens que nZo estdoc podendo ser utilizados
devido a estarem em conserto, emprestados, etc;

¢} Utilizados: para bens que estdo em utilizacdo nos setores das unidades
administrativas da Prefeitura;

d) Extraviados: para bens que nao foram localizados, mesmo depois da ter sido
feita varredura destes nas unidades administrativas da PMC.

IV - Registrar a mudanca do status do bem como: Disponivel, Utilizado,
Indisponivel, Extraviado.

V - Identificar os bens permaneantes eventualmente nao tombados (identificados).

W1 - Identificar os bens elencados na relacda de bens que eventualmente ndo foram
localizados pela comissdo inventariante,

VII - Avaliar o estado de conservacSo dos bens arrolades, alterando, gquando
necessario, os registros relatives ao estado de conservacgdo e localizagdo dos
Mesmios.

VIII - Confirmar a situacio fisica do bem seguindo a classificacdo estabelecida no
art.18.

I¥ - Elaborar o termo de avaliacdo dos bens moveis permanentes,
reconhecidamente pertencente a Prefeitura Municipal de Conde, que no displem
de docurmentacdo especifica efou ndo se encontram registrado no Sistema de
Controle Patrimonial, conforme modelo constante do Anexo IX desta instrucdo.

¥ - Registrar os bens gue por ventura sejiam encontrados sem a plagueta de
tombamento, por motive de extravie da mesma.

X1 - Relacionar os bens nao localizados, por Unidade Administrativa.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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XII - Emitir o Relatério de Inventdrio Patrimonial {Anexo VI), registrando as
ocorréncias verificadas ao longo do processo de inventario, os procedimentos
realizados, a situagdo geral do patriménio da unidade administrativa e as
recomendactes para corrigir as irregularnidades apontadas, assim como para
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

X111 - Encaminhar a Coordenadoria de Patriménio para providéncias,

§1°. Todos os bens moveis sob a responsabilidade das diversas Unidades
Administrativas deverdo constar do inventario.

§2°, O levantamento fisico dos bens, quando se tratar de inventario anual, deve
ser concluido até 31 de dezembro de cada exercicio] nos demais casos, conforme
determinagio do Secretario,

§3%. A comissao inventariante podera solicitar & unidade inventariada ou detentores
de c¢arga, quande for o caso, a disponibilizacao de tecnicos ou servidores
conhecedores da localizacdo e identificacdo dos bens.,

§4° 0Os bens patimoniais ndo localizados no dia da verficacdo fisica, sem
justificativa de seu responsavel, ou com justificativa ndo aceita pela Comissao de
Inventario, serdo considerados extraviados e, nessa condicdo, serdo tomadas as
providéncias em conformidade com a IN SPA n® 004/2018.

§59, A Comissdo poderd utilizar o Formulano Auxiliar de Levantamento Fisico de
Bens, conforme modelo constante do Anexo VIII desta instrucan.

Art. 17. Se durante a contagem fisica forem encontrados bens pertencentes a
terceiros, estes deverdo ser refatados com indicagdo de sua origem.

Paragrafo unico. Os bens pertencentes a terceiros ndo receberdao um novo registro
patrimonial, permanecendo com o registro original, pois nao serao incorporados ao
patrimbnio da Prefeitura, devendo ter um controle especial, até a sua devolugso an
érgdo ou entidade de origem.

Art. 18. Na avaliacdo da situacdo fisica € do estado de conservacao dos bens
inventariados @ Comissac observara a seguinte categorizacan:

I - Bens serviveis: o bem de uso indispensavel a prestacdo do servico pablico.

II - Bens inserviveis: o bem que perdeu a serventia para a administragdo publica
municipal, sendo invidvel sua utilizacdo em gualguer atividade relacionada a
prestacdc do servige publico, estando passivel de desfazimente conforme IN SPA nO
00372018,

§1°, Quanto a sua situacdo fisica, a classificacdo dos bens sera de:

I - antiecondmico: aquele de manutengdo onerosa, ou com rendimento precario,
em virtude de usg prolongado ou desgaste prematuro, ou obsoleto (tido como
arcaice, levando em consideragdo os avangos techolégicos, razdo pela qual caiu em
desuso).

II - recuperavel: aguele que estd avariado, sendo viavel economicamente a sua

recuperacac, desde que o valor desta ndo ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de
ey valor de mercadao.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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III - irrecuperavel: aguele que nao pode mais ser utilizado para o fim a que se
destinava devido a perda de suas caracteristicas.

IV - ocioso: aguele que se encontra em perfeitas condigdes de uso, mas ndo estd
sendo utilizado.

§2°, Quanto ac seu estado de conservacdo, a classificacéo dos bens inserviveis,
sera de:

I - otimo: aquele que se apresentar em paifeito estado de preservacao Com mMeanos
de um ano de uso.

I1 - bom: aguele que se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificaches téonicas e capacidade operacional com mais de um ano de uso.

I11 - reguiar: aguele que apresentar pequenas danos, mantendo porem, a utilizacao
para o fim a gue se destina.

IV - precario: aquele gue esteja em condigies de uso, mas que apresenta avarias
gue comprometern sua utilizagao;

V' - sucata: aguele gque ndo apresenta condicbes de uso, por existirem avarias
significativas que impedem sua utilizacdo.

§3°. A Comissdo de Inventario e Avaliaggo de Bens fara os ajustes necessarios na
relacdao preliminar de bens para posterior encaminhamento a Coordenadoria de
Patrimdnio.

Art. 19. Os ajustes referidos no §3° do art. 18 referem-s& & avaliacio, reavaliacio,
ajuste ao valor de mercado e depreciagdo dos bens maveis permanentes.

§1°, As divergéncias gue, porventura, surgirem por diferenca de valores serfo
ajustadas pela Secretaria da Fazenda Municipal/Contabilidade,

§2°. Se surgirem diferencas sem a devida explicagdo, a Secretaria da Fazenda
Municipal podera solicitar revisdo ou apuracdo para que estas sejam devidamente
esclarecidas.

Art. 20. Compete &s Unidades Administrativas:
I - Relacionar os bens sob sua responsabilidade, conforme modelo de Anexo II1.

Il - Elaborar relatério preliminar, apontando: descricdo dos bens, guantidade,
localizacdo, situacgbes de perdimento de bens, & demais fatos que se julgar
necessario e oportuno relatar.

III - Encaminhar & Coordenadoria de Patrimdnio, gue consolidara em relacdo Unica
de bens.

IV - Atender comunicaclo da Coordenadoria de Patrimdnio, pronunciando-se sobre
o fato no prazo de 02 (dois) dias oteis.

V' - Providenciar as informagbes sobre os bens nae localizados pela comissao
inventariante, repondo-os, se for 0 caso.

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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CAPITULO VI
DA AVALIACAO, DEPRECIACAO E REAVALIACAQ

Art. 21. Para fins de inventario, o5 bens mdveis serdo avaliados pelo valor de
aquisicdo ou custo de producdo.

§1°, Existindo "Nota Fiscal” ou "Nota de Empenho”, a Comissao devera lancar o
bem pelo valor da compra ou do custo de producao, depreciando-o de acordo com
as taxas estabelecidas na Instrugdo Normativa SRF n® 162, de 31 de dezembro de
1998, alterada pela Instrucdo Normativa SRF n? 130, de 10 de novembro de 1999,

§2°, Nao existindo "Nota Fiscal”, a Comissao devera considerar o valor de mercado
do bem ou de um bemn similar, observar © seu estado de conservacdo e utilizar a
seguinte tabela para estabelecer o valor a ser langadao:

ESTADD DE CONSERVACAD PERCENTUAL SOBRE O VALOR DE
MERCADO DO BEM
ATIMO 100%
BOM 80%
REGLULAR B0
PRECARID A0%
SUCATA 20%

Art.22, Para avaliagdo de veiculos deverd ser observada a Tabela FIPE (Fundacdo
Instituto de Pesquisas Econdmicas), e o seu estado de conservacado, apurado em
termo de vistoria realizada conforme modelo constante do Anexo VII desta
instrucao,

Art. 23. A depreciacdo ¢ a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

§1° A relacdo dos bens objeto de depreciagdo, o prazo de vida util e as taxas
anuais podem ser consultados na Instrucdo Normativa SRF n? 162, de 31 de
dezembro de 1998, alterada peia Instrucdo Mormativa SRF n® 130, de 10 de
novembro de 1999,

§2°. Para 0 calculo de depreciacan dos bens a Comissdo podera utilizar o Método
Linzar ou de Quotas Constantes, que € o matodo que distribul o custo do bem em
funcdo exclusiva do tempo de acordo com a seguinte formula:

_ Valor do bem — Valor Residual
Quota Anual de Depreciagio =

Quant. periados de Vida 1t

§3°. Considera-se Valor Residual o valor pelo qual se espera vender um bem no
fim de sua vida util, com razodvel seguranca, deduzidos os gastos esperados para
sua alienacao.

§42, Considera-se Vida Util o pericdo de tempo definide ou estimado tecnicamente,
durante o gual se espera retorno de um bem.

Art.24. O valor do bem (custo) e o periodo de vida Otll remanescente dos bens
moveis do ativo permanente devem ter como referéncia o valor de mercado de um
bem idéntico ou similar,

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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Art. 25. Os bens madveis poderao ser reavaliados no minimo a cada 04 {guatro)
anos apds o exerciclo de implantacdo dos procedimentos de depreciacdo, ocorrendo
em prazo distinto, excepcionalmente, nas seguintes situagbes:

I - anualmente, para os bens movels cujos valores de mercado vararem
significativamenta em relacdo aos valores liquidos contabeis registrados;

Il - ao final do periodo da vida utll, para os bens movels gque ainda estdo em
condictes de uso,

Paragrafo dnico. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem vida util
econdmica limitada, ficam sujeitos a depreciacde, amortizacdo ou exaustdo
sistematica durante esse periodo, ou seja, durante a sua vida Okl

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Cabe ao setor de patriminio de cada Unidade Gestora a permanente
atualizacdo dos dados do sisterna de controle patrimonial, registrando todas as
entradas, movimentactes & baixas de bens, retratando com fidedignidade o acervo
mobilidrio do Municipio de Conde.

Art. 27. Os casos omissos nesta Instrugdo MNormativa serdac resolvidos
conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administracdo e a Controladoria Geral
do Municipio.

Art. 28. Pertencem tambem a esta Instrugdo Normativa os anexos:

ANEXD [: Modelo de Portaria da Comisslo de Inventario e Avallacio de Bens.
ANEXO II: Comunicacdo Intema de Vedacdo de Movimentacao de Bens.
ANEXO III: Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio - Material Permanente
ANEXD IV: Relac8o de Bens para Inventario do Exerciclo - Material de Consumao
ANEXO V! Termo de Responsabilidade por Unidade Administrativa

AMEXO VI: Termo de Vistoria de Veiculo

ANEXO VII: Relatorio de Inventario Patrimonial

ANEXD VIII: Formulario Auxiliar de Levantamento Fisico dos Bans

ANEXO IX: Termo de Avaliacdo

ANEXD X Fluxograma - Inventario Fatrimonial

Art. 29, Esta Instrugdo entra em vigor a partir de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Conde-PB, 08 de novembro de 2018.

GIRLENE MELD SILVA ROQUE BARBARA MELDO DE F. LINS CRUZ
Secretaria da CGM Secretaria da SEMAD

Ciente. Publique-se, em 12/11/2018

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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ANEXO I
IN SPA n® D02/2018

PORTARIA N2 XXX, DE DE 20XX

A{D) SECRETARIA{O) MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO DE CONDE-PB, no
ust de suas atribuictes legais, RESOLVE:

Art. 12, Constituir Comissdo de Inventério de Bens Mdvels, para inventariar os bens
maveis do Municipio.

Art. 2°. Designar os servidores abaixo relacionados para compor a presente
Comissao:

Presidents | xa0000000aad, Cargo xoooood, matricula nMhooooo.
Membro: 30000000, CANgD X000, Matricula N xexxx;
Membro; XX xxx, Cargo xxxooodk, matricula n? xxxxxx:
Membro: sOo0000000aa00i, Cargo 0oooaod, matricula N9 xxxKxxx;
Membro! xxoeeoonoooxx, cargn xxxxxxx, matricula n® sxoxxx.

Art. 39, Estabelecer para a conclusdo dos trabalhos o prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias prorrogaveis uma Onica vez por igual periodo, por motivo devidamente
justificado e aceito previaments,

Art. 4°. Durante a realizacdo do inventario, o sistema de gestao patrimonial e toda
movimentacdo de entrada € de saida de bens serdo blogueados, sendo permitidos

o5 recebimentos dos bens pendentes e 05 casos excepcionals devidamente
justificados.

Art. 5°. Determinar a todos os titulares de drgdos e unidades gque oferegam a
Comissdo de Inventdric os meios, recursos e colaboracdo indispensdveis para o fiel
cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 6°. Os integrantes da Comissao de Inventario de Bens Moveis desempenhardo
suas fungbes sem prejuizos das atribuictes habituais.

Art. 79, Esta Portaria entrara em vigor & partir da data de sua publicacdo.

Conde-PB, ! f

Secretdria(o) Municipal da Administracdo

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
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ANEXO II

IN SPA n©® 002/2018
COMUNICACAO INTERNA DE VEDACAO DE MOVIMENTACAO DE BENS

Comunicacdo Interna n® J20%X

Conde, de 2018.

Da: Coordenadoria de Patrimdénio
Para:
Assunto: Inventaric de Bens Mdawveis

Venho por meio desta, informar gue a movimentacdo de bens maveis
permanentes (mobilidgrio e equipamentos) ndo serd permitida no periodo entre
e de 20XX a de de 20XX, uma vez que
estara sendo realizado o Inventario Patrimonial do Municipio.

Na hipdtese de existirem bens pendentes e casos excepcionais devidamente
justificados, a Comissdo de Inventario devera ser consultada a respeito. Esta
medida & imprescindivel para a eficaz realizagdo dos trabalhos da Comissdo de
Inventario, instituida pela Portaria n® xxx, publicado em xx de xxxxxxx de 20xx,

Atenciosamente,

Coordenador de Patrimonio

Conbroladoria Garal do Municipio-CGM
Bianual de Robnas Intemas & Procedmentos de Controbe
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ANEXO V

IN SPA n© 002/2018

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE

ADMINISTRTIVA

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADMIMISTRATIVA,

Numero: Data: / /
Unidade Administrativa:

Unidade Dperacional;

Responsavel; CPF:

Declaro pele presente documento que ficam sob minha responsabilidade os bens mdveis

abaixo relacionados.

Item Patrimdnia’

Descrigdo do bem

ECB? Valor

1 - Registro Fatrimanial, numero patrimonial, némero de tombamento, numero de sére
2 - Estade de Conservagdo do Bem: Q= Ctamo [ BsBam / f=Regular | PsPrecirio / §sbucata

Conde-PB,

! !

Assinatura do Responsavel

Controladoria Geral do Municipio-CGM

Manual 02 Rotinas Internas @ Procedmentos de Comroe
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ANEXO VI

IN SPA 002/2018

FEEFEITORL DOE
/4- CONDE
i

Secretaria Municipal de Administragao

COORDENADORIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE

24 OUTRAS INFORMACOES |

2 (nATE UNI0E TERMO DE VISTORIA PARA AVALIACAQ DE VEICULO
MARCA/MODELD COMBUSTIVEL CHASS!
Gasouma ] Awcoorl] pieseLl ]
MOTOR: COR: PFLACA: ANO/FAS:
TEMPD DE USO: QLILOMETRAGEN: | VALOR DE AQUISICAD:
VISTORIA )
EIRIL|F ElR F BIR|I
1 MOTOE | Brugos de Perecilo Marcudoe de Oleo
2 ."Ll.|M]"ZHT.'".l§.'J=J.} 9 FREIE Marcudvr Temnporsiura
Taniguss Combarstivicl Estacsormininio Husl st rio
Bounbe e Crasaling Marcha 14 ESTOFADVFORRAC AN
Carburadm 10 KODAS | Hameos Dhanleams
Inpetires AEs Hanees Trasearos
Hunmbss Inpetona Frieis Telo & Lalemus
Inperdin Eletidimica Esiepe I npates
LARREF ECIMENTO 11 KEMICAD [5 VIDROS
Siulerni i A ghEy Ll [hantiio
Sastima b Ar Sedas Irasiira
| Tubis & Mangocites | Bobim Laterais
4 EXAUSTAD Urstrdnuidion Espedhos Betrovisores
Tibig o Filasciosig 12 BEOUIF. ELETRICD Ifi LATARIA
5 THANSMISSAD | Dinamao @ AdRermador Pintas
Craia ibe Mudamis Fhateian Para-Lamas
Aurvore de | nunsmassho Mbodior de Ponida Para-Chogques
Diferenial Fragio Capa
6 EMBREMACGEM Ruguladin leta
7 SUSPENSAD Lameins 17T FERRAMENTAS
Fixe Dhamtzire Fariis I8 EXTINTOR
Eino Trnssire Buzina 19 TRIANGULGO
Mulas Simalewn de Daregio L CINTO SEGTTRANCA
Asorecedares [ spadis Para-Briss {21 PARA-SOL
5 DIRECAD 13 INSTROMENTOS 12 PINTURA
W oilinge Velocimern {25 FOLIE. SECLIRAMNC A
l:l_li!l:!l_-!l.ﬂ' _J,‘.!_il;n.'i:]n F.:'I:l.'r\_c:sq‘lr_ﬂ__{"lwnhlla;l'iwl ]

CONVENCA®: (B BOM

i B REGULAR (1) IMPRESTAVEL  (F ) FALTANDO

13 ESTAM GERAIL

I HI5H0 RECUPERAVEL ] ANTIECONOMTON IREECLITERAYEL
4 TEM CONDNCAD DE LOCOMOCAD? 1 MAD |
15 RESPONSAVEL PELA YVISTORIA
! !
L AL AT A ASSINATURA CCARIMBO
16 COEORDERA DR
! !
_LOCAL_ DATA ASSINATURA | CARIMIG

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotiras Internas @ Procedmentos de Comroie
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ANEXO VII
IN SPA n© 002/2018
MODELO DE RELATORIO DE INVENTARIO PATRIMONIAL

Relatdrio de Inventirio Anual de Bens Maveis

Prefeitura Municipal de Conde - PB Exercicio

Unidade Administrativa: Secretarfa Municipal da Administracdo

?ﬂiﬂade- Operacional: Coordenadoriz de Patrimanio

A Comissaa Inventarlante, nomeada pela Portaria n® axx, de aox de o de F0wx dalo)
Secretarialo) Municipal de AdministragBo, designada para a realizacio do Inventario Anual de Bens
Madweis para o exercicie 20xx, apresenta o relatdrio de conclusio dos trabalhos,

1=-0BIETIVD

(0 objetive desse relatdrio & apresentar os resultados do Inventirio Anual de Bens Mdveis para

o exercicio 20xx, visando atender & determinacio legal, bem como [dentficar os bens ndo
inventariados ouinserviveis, para que sejam tomadas a5 providéncias cabiveis para o sjuste do acervo
da Unidade. [Esta € uma sugestio, podendo ser alterads conforme as cirounstincias e informacies
COrEnTEs )

05 trabalhos em campo foram realizades no periodo de X5 5x /206X a w0/ an/ 200K,

2 =METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTD DO TRABALHOD

® Apresentaros procedimentos que foram tomados-para 3 execucio do invertaria (como fol festn),
& Detathar como Tol realizade o trabalha. Descrever as Tases de sus realizacio & os eventos acarmidos,

s trabathos de inventariacio foram deserwolvidos tomando-se por base a Relagdo de Bens
para Imventirio disponibilizada pela Coordenadoria de Patriménio, responsavel pelo Sistema de
Controla Patrimonial,

A Comissdo Irventariante realizou os trabalhos de inventariagdo de acordo com os
procedimentas de controle para realizagdo de inventdrios periddicos dos bens patrimaniais mdveis

normatizados pela IN 3PA ng 0022018 do municipio de Conde e legisiacio correlata, mediante as
sepuintes atividades;

a) Verificacdo da localizagdo fisica dos bens relacionados;
b} Identificacdo dos agentes respansaveis;

c) Conferéncia das quantidades, atribuindo o3 walores eofou custos dos referidos bens,
considerando a documentacio contabil existente, a situacio fisica, o estado de conservagio e
o prego de mercado.
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d) Identificacio de bens ndo tombados e/fou bens ndo localizados
&} Atualizagdo do status dos bens, saber: disponiveis, indisponiveis, utilizades e extraviados.
F)  Avaliagio do estado de conservacko em: dtimo, bom, regular, precério e sucata;

@) Confirmagdoda situagao fisica dos bens, a saber: recuperavel, ocioso, cheoleto, antiecondmico
ou irrecuperavel,

3 - LIMITACOES

= Detalhar as dificuldades observadas durante 2 realizacBo da trabalho, se for o casc,

4 - CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Apresentamos 3 segulr as informagiées relativas as guantidades de bens identificados durante
o inventario conforme a situacao do acervo patrimonial do Poder Executivo. Essas informagoes foram
obtidas & partir dos refatarios em anexo, emitidos pela Coordenadoria de Patriménia.

(R

'nuu;mmnumsmltsum
DISPON. | WITUZ. | INDISP. | EXTRAV. | TOTAL

ITEM UMIDADE ADMINISTRATIVA

TOTAL GERAL:

Do levantamento realizado constatamos 2 existéncia de ¥xx® bens, para os quais procedemos
a sua classificagdo quanto a situacio fisica e verificamos gque XN encontram-se tombados, XK ndo
tombados e xxx ndo foram localizados.

T _ BENS MOVEIS INVENTARIADOS | QUANTIDADE
QUANTO A IDENTIFICACAC
| Bens tombados

Bens néo tombados (sem plagueta de ident/ficagiio)
Bens ndo locallzados (constantes, parém, da relacio de bens)

TOTAL

_QUANTO A SITUACAD FISICA
_Bens recupersveis
Bens irrecuperaveis
Bens ociosos/obsoletas
Bens antieconbmicos

» Relacionar os problemas identificados em relacdo ao acervo patrimonial.
# RBelacionar as dificuldades encontradas para a realizagio do inventario,
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# dpresentar a situacdo atual da Coordenadoria de Patrmbnio e os principais problemas enfrentados
pelosetor parsa bod execuida de suas atividades.

s Apresentar proposta de acdes (recomend agles] que deverdo sar tomadas pela Administragdo para
a solugdo dos problemas reladionados,

E o relatdrio.
A consideracdo superior.

Conde-PB, __ de de )

B0 W0 MMM EH I
Prezidente da Comiss3o

000 X NMIO000 KK 000K
Membro da Comissio

HEEE HH MMMK KKK
Membro da Comissan

5— ANEXOS
# Anexar planilhas, documentos e imagens conforme execugio.

Controladoris Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotinas Internas @ Procedmentos de Comroe

F'a'ginazg':]



g FREFEITURA DE

.¢' "

«w: GONDE

'?:1"11_'1 L A h |
ANEXO VIII

IN S5PA n© 002/2018
FORMULARIO AUXILIAR PARA LEVANTAMENTO FISICO DOS BENS

INVENTARIO PATRIMONIAL 20XX - LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

Unidade Administrativa:
Linidade Operacional:
Endereco:
Responsdvel, | Matricula:
LEVANTAMENTO FISICO DE BENS PATRIMONIAIS PROPRIOS
Item Patriménio’ Descrigio do bem SFB* ECB"
1
2
3
4
5

LEVANTAMENTO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS DE TERCEIRDS

Y e T NESSEPSE IS PP P e R PR ae

Item Patriméanio’ Descrigio do bem SFB? ECB?

(a0 B R L

1 - Momera do Begistro Fatrimonial ou Namers de Sére
£ - Situacio Fisica do Bem: Us=Em Wze / D=0Dcnse | E=Rscuperavel [ A=Antisconamico | |=irrecuperayed

3 - Extodo de Conservapio do Bermn: Gi= {timo f fi=Biom  B=Regular | P=Precario / §=Suchta
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AMNEXO IX
IN SPA n© 002/2018

TERMO DE AVALIACAD

A Comissdo de Inventario e Avaliacdo de Bens, nomeada pela Portaria n® xx, de
de de 20 . dalo) Secretarialo) Municipal de Administragae do municipio de
Conde-PB, designada para a realizacdo do Inventaric Anual de Bens Moveis para o exercicio
20xx, procedeu a avaliagdo de bens moveis gue nao dispéemn de documentacdo especifica
gfou ndo constam da Relagdo de Bens pare Inventario formedda pela Coordenadoria de
Patrimdnio (Sistema de Controle Patrimonial), apresentando a avaliacdo a segulr.

1. No inventario deste ang, foram encontrados xxxx (-----) bens sem documentacdo
especifica, em bora constem na Relagdo de Bens, & wxxx (----] itens gue nao estio
listados/identificades na mencionada Relacdo. Portanto, tais itens ndo tBm identificacdo
nurnerica, ou tém mas ndo condiz com o controle patrimonial. Desses itens; a maioria
{0,00%) 580 bens em uso na PMC e 0,00% ociosos, como demonstrames na tabsala abaixo.

Descrigio do bem ECB' | 5FB° | Avaliagho (5]

1 - Estade de Conservacis do Bam: OtimesD); Bomed; Regularsh; Precarics®; Sucatass
7 - Biuagae Fisks do Bem, WeEm Wso / De0cicso ¢ ReRecupardval / A=antiacendmica f i=liracupardval

2. A presente avaliacao foi realizada utilizando-se os seguintes critérios:
a) Pesquisas de mercado, considerando-se marca, modelo e ano de fabricacdo;
b} Estado de Conservacdo;
¢) Funcionamento (situacdo fisica da bam);
d) Depreciacdo; e
g) WValor de mercado.

3, Para a atribui¢io de valor consultamos as seguintes fantes: (exempiificativamente)
a) Site usados OLX;
b) Site uszdos Mercado Livre;

c) Nermas Técnicas aplicadas, conforme a Associacao Brasileira de Normas Técnicas
{ABNT): '

& NBR-14853-1 - AvaliacEo de Bens - Parta 1: Procedimentos Gerais.

v NBR-14653-5 - Avaliacio de Bens - Parte 5: Maquinas, equipamentos, instalagSes
e bens industriais.

Sendo o gue havia para ser avaliado, dou por encerrada o presanla termo.
Conde-PB, ! !

Fresidents Membrg

Kembro
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ANEXO X
IN SPA n© 002/2018

FLUXOGRAMA - INVENTARIO PATRIMONIAL

1/2

D COORDEMADORIA DE UnIDADE COMISSA0 DE
SEMA PATRIMONIO ADMINISTRATIVA INVENTARIO
Instituir Comissio o Calannr & Haulasane ok
n a0 dios bars B0 sUa
Trantiric 'nh;q-nl resporsabilidsde
Dteiminer gue a _
Cormssia de Elaborar ratatéric 1
Inwentirio raalze o prakminar
levartaments de ke |
l ¥
. Fmcabar & relachs de
) - |
[ipeimdr 2 rH.'l;h
dP:I:l-m _para l
condferénoa, por \lerficar a lomleagis
unidede fisica de todos os
sdmiristrativa [
T
| -:'.‘IazldF!:nr 6% bers em!
Encarminiar & RN
Corvinpls dn. | mll:'-tnnh'ds._u'ﬂll!adm
P ———, B axkravisdon
Tderitificar a6 bang
perranenies
ereriuaimante nao
Larediin

:

Ienlilicar os bern da
relachs g nia faram
localizados

v

Bvaliar & eslads da
SOy a0 305 hens
arrdadios

¥
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AMEXO X - Continuacgao...

FLUXOGRAMA - INVENTARIO PATRIMONIAL

2/2

decunentaiia = néa
conzteam do Bstema de
contrade patnenaiial da
Prefuiiura

!

Hegistrar-os bens
encontrados sem &

plagueta de
mmibramenta

l

Relacionar oz benc nao
localizados, por
Unidads Admindstratn

}

Emibr o Balatdrio de
Invantdrio Patrimsoenlal

}

Ercaminbar &
Casrdersdoris de
Pakrimenio para
providéras

Atualizar s regestes

do shyfmmia de Sningls -4
ptrimo el

Camunicar ks n.ndldn
Adiministrakiess
tHvaram bens
lpcalizados pela
comineds inventanants

Ahualizas sisfema com as
infermarses sobm Ga
bens que faram
bocilizadan oy reportos

¥
Solldbar & Ssoetdns 5
abartura de grocesse
administative para

Arareder
da

ComurEsacia
Caerdermcardin de
Fatrimdinia,

[ Ta Tt PR SR
sobre o falo no
praze de 02 [@as]
diam qbais
Prosaddnciar aa
infesmaghes sabre
o band nde
T ecalipades pela

i

inventananes

ApuREs &
respao b o BCETC
dos bens ndo localizades
¥

'Jh.ld-cuml.:i:' i
- geszmentn?

™
T

i
¥
Providenciar
jussificnbva & solictar

administratiyo de
desfadmento

Efarmirdar proosess
irdruide com todes on

r i & aberbura o processo |-

ki

= dpcumentos relatives
B0 Insvantana
Fatrimonial

COMISSAD DE COORDENADORIA DE UNIDADES SEMAL
INVENTARIO PATRIMONID ADMINISTRATIV AS
el | 7 Beceber o Pelatécn Final
/ - b emtido pels mamizedn
' ‘ Imeniarants Bralisar o Ralabd s
i L Final ematida pela
' E‘“"m""' Subrmater & Entamants m.:::u
H.:ha;l'l.;-.;.'m diﬂ#ﬂid&ﬁ
evtabele<da :"""““5":m' ikt l
l . Finlatiric ok
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M-HlE ﬂuk-":ua Frocedar ac alteracies |
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 003, de 08 de novembro de 2018.

Versdo 0]

Aprovacaooem 12711,/30548

Afo de aprovacdo: eoreton® 129,2018

g tentral do 504 Secretaria Muniipal de Administrecia

Jnidade Bpsporaavels 5PA — Coordenboor|a ge Patrimonsg

Dispie sobre rotinas e procedimentos de
controle relatives ao desfazimento de bens
incorporados ao patrimdnio do municipio
de Conde-PB.

A Secretéria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das atribuicdes
gue lhe sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017, combinada com
a Lel n® 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n® 038, de 20 de julho de
2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Mormatizar e padronizar ps procedimentos a serem observados para a
baixa de bens integrantes do patrimdnio municipal, guande da alienacdo por venda
por doagdo ou permuta, cessda, inutilizagdo ou abandono,

Art. 2°. Esta Instrucdo MNormativa abrange diretamente a Coordenadoria de
Patrimonio, vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo, e indiretamente a
todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do municipio de
Conde.

Art. 3%. Para os fins desta [nstrucao Normativa considera-se:

BENS MOVEIS: os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogo por
forca alheia, sem alteracic da substancia ou da destinacdo econdmico-social, e
sao agrupados como material permanente ou material de consuma.

BENS MOVEIS INSERVIVEIS: agueles que ndo tém mais utilidade para a
Prefeitura, eam decorréncia de ter sido considerado: antieconfmico, irrecuperdvel
ou DCicso.

BENS PATRIMONIAIS PERMANENTES: todos os bens tangiveis — moveis e
imoéveis - e intangivels, pertencentes ao Prefeitura Municipal de Conde e gue sejam
de seu dominio plena e direto.

CARGA PATRIMONIAL: ¢ a efetivacdo da responsabilidade pela guarda &/ou uso
de bem patrimonial.

COMISSAO DE INVENTARIO: & o grupo de servidores designados para realizar
o Inventario dos bens patrimonials.

COMISSAO DE AVALIACAO E DESFAZIMENTO DE BENS: £ o grupo de

servidores designados para realizar os procedimentos necessarios ao desfazimento
de bens considerados inservivels.
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DESCARGA PATRIMONIAL: & a transferéncia de responsabilidade pelo uso,
guarda & conservacdo do bem guando do seu remanejamento para outra Unidade
Administrativa, substituicdo do Agente Responsdvel ou do seu desfazimento,

INVENTARIO: & o procedimento administrative que consiste no arrolamento
fisico-financeiro de todos os bens maveis e imaveis existentes em uma ou mais
Unidades Administrativas.

MATERIAL: designacdo generica de moveis, eguipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens moveis utilizados ou passivels de utilizacBo nas atividades do Prefeitura
Municipal de Conce,

MATERIAL PERMANENTE: zqguele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizagdo superior a dois anos.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42, Esta instrucdc normativa encontra respaldo nos seguintes institutos
legais:

I - Lei Federal n®. 4.320/1964 - Controle dos Orcamentos;

IT - Lei Complementar n® 101/2000 - Responsabilidade Fiscal;

[l - Lei Federal n® 8.666/1993 - Licitagdes e Contratos;

IV — Narmas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;

v - Lei Federal n® 10.406/2002 - Cadigo Civil;

VI - Lel Federal n® 10.753/2003 - Politica Nacional do Livro;

VII - Decreto Federal n®9.373/2018 - Formas de desfazimento de bens da Unido;
VWIII - Demais legislaghes pertinentes ao assunto,

Art.5% Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragio, 6rado
central do Sisterma de Contrele Patrimonial - SPA:

I - Promover a divulgacdo da Instrucdao Normativa, mantendo-a atualizada.

Il - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e
supervisionar a aplicacdo desta Instrucdo Normativa.

III - Promover discussfes técnicas com as unidades axecutoras & com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho & os
respectivos procedimentos de controle gue devemn ser objeto de alteracdg,
atualizacao ou expansao,

IV - Manter a Secretaria da Fazenda Municipal informada de todas as acdes do
patrimanio.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Coordenadoria de Patrimonio, unidade
responsaval pela Instrugdo, o controle patrimonial, que abrange as atividades de
recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao,
preservacdo e desfazimento de bens e respectiva baixa patrimonial.
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Art. 7°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras/Administrativas:

I - Arender as solicitaches da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e participacdo no processo de aplicacdo e
atualizacao da IM.

Il - Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteracbes gue se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

11 = Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da
unidade velando pelo fiel comprimento da measma.

IV - Cumprir fislmente as determinacoes da Instrucdo Normativa, em especial,
quanto aos procedimentos de controle e guanto a padronizacdo dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informagoes,

W - Informar a Secretaria de Administracdo sobre a necessidade de movimentacao
de bens sob sua guarda.

Art. 82, Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipia:

I = Prestar apoio técnico por ocasido das atualizactes da Instrucdo Normativa, em
especial no gue tange a identificacdo & avaliacdo dos pontos de controle e
raspectivos procedimentos de controle.

IT = Avallar atraveés da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema de Controle Patrimonial — SPA, propondo
alteracies na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

II1 - Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental efou em base de dados, de forma que
contenha sempre a versao vigente de cada Instrucdo Normativa.

IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos
prestados.

CAPITULO III
DOSs PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 92, O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do
acerve patrimonial do Municipio de Conde, de acordo com a legislacio vigente e
expressamente autorizada pela Chefe do Poder Executivo (ordenador de
despesas).

Paragrafo unico. O material permanente cuja permanéncia ou remanejamento
na ambito da Prefeitura do Municipio de Conde for juigado desaconselhdvel ou
inexequivel pela Coordenadoria de Patrimdnio, € passivel de desfazimento.

Art. 10. O desfazimento de bens Incorporados aoc patriménlo do municiplo de
Conde poderd ocorrer pelas seguintes formas:

I - transferéncia: movimentacdo de material de acervo, com troca de
responsabilidade, entre drgaos ou unidades administrativas da estrutura
grganizacional go municipio de conde.

11 - alienacdo: transferéncia do direito de propriedade sobre o bem, mediante
venda, permuka ou doacdo, guando da ocorréncia de obsoletismo, inadequacdo ou
imprestabilidade do bem (conforme Lei n.? B.666/93).
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Il - cessdo: transferdncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade
ou Grgdo para outro, com troca de responsabilidade, a fim de gue o cessionario o
utilize nas condicdes estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou
indeterminado. E ato de colaboracdo entre reparticdes publicas, em que aguela
que tem bens desnecessarios aos seus servicos cede o uso a ocutra que deles esta
precisando.

IV - inutilizagao ou abandono ou descarte: renuncia ac direito de propriedade,

por meio de inutilizacdo ou abandono, guando verificada a impossibilidade ou
inconveniéncia da alienacdo do matenal classificado comao irrecupardvel.

Paragrafo dnico. A licitacdio serd dispensada e a avaliacio prévia serd feita pelo
valor de aquisicdo ou pelo custo de producdo nos casos de alienacdo por doacao
ou alisnacdo por permuta,

Art. 11. Serdo considerados inservivels, e assim passiveis de desfazimento, os
bens classificados como:

I - Antiecondmicos: aqueles avariados @ sua recuperagio orgar mais do que
cinguenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsaletismo. Sua destinacdo:
deve ser alienado {doado, permutade ou vendido).

Il - Ocipsos: aqueles que, embora em perfeitas condigtes de uso, nao estdc sendo
utilizados pela unidade. Sua destinacdo: deve ser redistribuido ou allenado,

IV - Irrecuperdveis: aqueles que ndo mais podem ser utilizados para o fim a que
s destinam devido & perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econémica de sua recuperacdo. Sua destinacdo: deve ser alienade (doado,;
permutado ou vendido) ou inutilizado.

V - Recuperaveis: aqueles avarados e sua recuperacdo for possivel 8 orgar, no
maximo, até cinguenta por cento de seu valor de mercado, Sua destinagdo: deve

ser recuperade e depois redistribuido,

Paragrafo Onico. Caracteriza-s¢ o obsoletismo quando o bem se tornar
antiguado, caindo em desuso, sendo a8 sua operacdo considerada onerosa.
Art, 12. O processo de desfazimento serd composto por:

I - Portaria de designacao da Comissao de Avaliagdo e Desfazimento de Bens.
IT - Relacdo dos bens para desfazimento (armolamento).

II1 - Fichas de patriménio dos bens relacionados.

IV - Laudo de avaliagdo ou termo de vistoria.

VW = Justificativa do desfazimento,

VI - Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.

WII - Parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

VIII - Relagdo de bens baixados no Sistema de Patrimbnio (controle).

§1°, A Comissdo de Avallagdo e Desfazimento de Bens serd composta por, no
minima, 03 (trés) membros, constituida pela Secretaria de Administragdo.

§2° A avaliagdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor historico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente.
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Art. 13. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo, apos a realizagdo de
inventario, ou sempre julgar oportuna:

I - Determinar a realizacdo de levantamentos fisicos dos bens, se nao houver.
II - Receber relagdo de bens encaminhada pela Coordenadoria de Patrimdnio.
IIT - Designar a8 Comissdo de Avaliacao e Desfazimento de Bens, se ndo houver.
IV = Abrir processo administrativo com 05 seguintes anexos:
a) Copia da portaria de nomeacido da comissdo de desfazimento (Anexo I1);
b) Relacdo de bens inserviveis (Anexo II);
¢) Fichas de patrimdnio dos bens relacionados.
W - Encaminhar o processo a referida comissdo, para realizacao do desfazimento.

VI - Homologar o relatorio da comissdo, e encaminhar o processo para a aprovacao
do ordenador de despesas,

VII - Encaminhar o processo @ Coordenadoria de Patrimdnio, apos aprovacio do
ordenador de despesas.

WIII - Determinar o efetivo desfazimento dos bens, dando a destinacdo legal que
entender cabivel (alienagdo, transferéncia, cessdo ou Inutilizacdo/descarte).

Paragrafo unico. Caso haja bens de informatica para desfazimento, indicar um
sarvidor da Coordenadoria de Tl para compor 2 Comissdo.

Art.14. Compete a Comissao de Avaliacdo e Desfazimento de Bens:
I - Receber o processo admimistrativo para desfazimento de bens.
IT - Convocar reunidc para Inicio do processo.

III - Proceder a vistoria dos bens in loco, preenchendo @ anexando ao processo o
termo de vistoria {Anexo III).

IV - Awvaliar @ atestar as condicoes dos bens maveis gquanto a inservibilidade,
conforme §20 deste artigo.

V - Realizar a pesqguisa de valor de mercado, elaborar planilha de custo dos bens
a amitir o laudo de avaliacao, anexando-0s ao processo.

VI - Pravidenciar reavaliacgao dos bens, caso julgue necessario.

VII - Elaborar, em separado, relacdo dos bens de informética, preenchendo as
informacbes relacionadas a esses bens.

VIII - Definir a forma de desfazimento {destinagac), conforme a classificacao do
bem pravista no art. 11.

IX¥ - Elaborar a minuta de Termo, conforme a modalidade de desfazimento definida.

X - Elaborar Relatorio de Desfazimento de Bens {Anexo IV), juntar todos os
levantamentos ao processo e encaminhar 8 Secretaria da Administracdo para
aprovacdo.

§1°, Quando o Relatdrio de Desfazimento de Bens contiver veiculos, juntar o
Relatorio de Veiculo Inservivel (Anexo VW), e guando contiver eguipamentos de
informatica, juntar a Relacio de Bens de Informatica (Anexo VI).
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§2°, Para fazer a analise técnica e o correto enquadramento, a Comissdo de
Desfazimento deverd efetuar a classificacdo dos bens e definir a sua forma de
desfazimento, conforme o art, 11.

§3°, Quando o bem for classificade como ocioso ou recuperavel, sua forma de
desfazimento poderd ser a cessao ou a alienacdo por doacao.

§4°, Quando o bem for classificado como antieconémico, sua forma de
desfazimento serd a alienacdo mediante licitacdo na modalidade de concorréncia
ou leildo (alienagdo por venda).

§5°, Quando o bem for classificado como irrecuperavel, sua forma de

desfazimento poderd ser a alienacdo mediante licitacdo na modalidade ou a
inutilizacao ou abandano.

Art.15. Compete & Coordenadoria de Patrimobnio:

I - Efetuar verificactes periddicas nos setores para averiguar a existéncia de bens
inserviveis, suscetiveis de desfazimento.

Il - Receber os memorandos ou formularios de pedides de recolhimento dos bens

inservivels, do responsdvel pela carga dos bens;

11T - Solicitar, para os bens especificos, andlise técnica para confirmar s& 0 bem

tem ou ndo conserto, devendo:
a) encaminhar para recuperacao caso tenha conserto e, em se tratando de
bens de pequeno vulto e facil substituicdo, deixar acumular lote de malor
guantidade para depois encaminha-lo para conserto, Ex.: cadeiras e carteiras,
b) Recalher & armazenar o bem em local sequro, caso nao tenha conserto,
registrando a retirada do bem, inclusive do termo de responsabilidade do
servidor,

IV - Receber e analisar o inventario anual realizado por Comisso, do qual extraird
a Relacdo de Bens Inserviveis (Anexo I[I), somando todos os bens assim
considerados @m uma Unica relagan.

V - Separar 0s bens em lotes.
VI - Efetuar registros fotograficos.

VIl - Encaminhar relacdo dos bens Inserviveis com fotos para a Secretaria de
Administracace dar andamento ao processo de desfazimento.

VIII - Receber processo desfazimento de bens com autorizacdo assinada pelo
ordenador de despesas [(Prefeita), e divulgar, entre as unidades administrativas,
através de memcrandos, os bens que serdo encaminhados para desfazimento,
estipulando prazo de 3 (trés) dias para manifestar interesse na reutilizagio dos
bens.

IX - Emitir termo de responsabilidade para o sglicitante, caso haja manifestacao
de interesse na reutilizacdo do bem, liberando o uso (Anexo VII).

¥ = Providenciar o efetivo desfazimento dos bens, por guaisquer das formas
definidas pela Comissdo de Desfazimento, conforme determinagao da Secretéria
{2} da Administracdo.

Art. 16. Compate ao Gabinete da Prefeita:
I - Receber o processo & analisar o relatério de bens para desfazimento.
Il - Fazer consideracdes ou pedir esclarecimentos, em caso de davidas.
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IIT - Aprovar o desfazimento dos bens arrolados.

IV - Encaminhar para a Secretaria de Administragao para providenciar o
desfazimento.

V' - Autorizar a realizacdo da licitacdo para a alienacdo dos bens inserviveis
arrolados no processo administrative de desfazimento.

Art. 17. Compete as Unidades Administrativas:

I - Solicitar o recolhimento de bens Inserviveis sob sua responsabilidads,

II - Manifestar, no prazo de 03 dias contados da comunicacdo, interesse na
reutilizacao de bens arrclados para desfazimento.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS
Secdo I
Da Alienagdo por Venda

Art. 18. A alienacdo de bens moveis & a transferéncia de propriedade, remunerada
ou gratuita, sob a ferma de venda, doagdo ou permuta, hipdteses em gque os
simbolos oficiais que eles ostentarem serdo inutilizados.

Art.19. A alienacdo de bens mdveis da Administracdo Poblica estd sujeita ao
cumprimento dos seguintes requisites: interesse piblice devidamente justificade,
avaliacdo prévia e licitacdo piblica, dispensada esta nos casos de doaclo e
permuta.

Art. 20. D= bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antiecondmicos
poderdo ser vendidos mediante licitacdo na modalidade de lelldo ou concorréncla,
seguinde todas as determinagoes da Lei das Licitagcoes,

Paragrafe Gnico. A modalidade de licitaclo a ser adotada para a2 alienacio de
bens moaveis, sob a forma de venda, & o leildo. Entretanto, se o valor dos bens
avallados, Isclada ou globalmente, for superior ao limite de tomada de pregos
deverd ser adotada, obrigatoriamente, a modalidade de concorréncia.

Art. 21. A Comissdo de Avaliacdno e Desfazimento de Bens, apds a andlise e
enguadramente dos bens inserviveis, devera;

I - Elaborar declaracdo de inservibilidade dos bens a serem alienados.

II - Providenciar a reavaliacdo dos bens, se necessario.

II1 - Elaborar a minuta do Termo de Alienagao.

IV - Elaborar o relatdrio.

V = Encaminhar o processo com todos os documentos ao Secretario da
Administracdo, gue providenciard a autorizacdo do ordenador de despesas para
a abertura deo procedimento licitatorio cabivel.

Art. 22. Compete ao Secretario da Administracdo;

I - Homologar o relatorio da Comissdo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens,

II - Providenciar a autorizagdo de abertura do procedimento licitatorio pelo
ordenador de despesas.
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I11 - Encaminhar o processo administrativo, apés a autorizacdo do ordenador de
despesas, para a Comissdo Permanente de Licitacdo, no caso de obrigatoriedade
de licitacdo, ou para a Coordenadoria de Contratos e Convénios, no caso de
licitacao dispensada.

IV - Encaminhar o processo para a Coordenadoria de Patrimdnio, apds a
conclusdo do procedimento licitatorio, determinando a efetivacdo da baixa dos
tombaos.

Art. 23. Compete 8 Coordenadoria de Patrimonio:
I - Proceder a baixa patrimonial, emitindo o respective Termo de Baixa de Bens
{Anexo VIII);

Il - Enviar ao Departamentc de Contabilidade para efetuar a baixa contabil e
arquivar o processo administrativo.

Segao II
Da Alienacao por Doacao

Art. 24. Os bens inserviveis classificados como ociosos, cbsoletos ou recuperaveis
poderdo ser doados para outro drgdo ou entidade da Administracdo Pablica ou a
entidades filantrdpicas que manifestarem interesse na utilizacdo do bem.

Paragrafo unico. A doaclo de bens mdveis da Administracio Pdblica estd
sujeita ao cumprimento dos seguintes requisitos: interesse piblico devidamente
justificado e avaliagdo prévia,

Art. 25. A Comissdo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens, apds a anadlise e
enguadramento dos bens inserviveis, devera:

I - Informar a orgdos e entidades da administracdo plblica sobre a disponibilidade
de bens para doacdo € definir prazo para manifestagdo de interesse.

Il - Aguardar o prazo de 05 (cince) dias Utels para manifestagdo de interesse.

IIT - Consultar entidades filantrdpicas sobre interesse no recebimento dos bens
disponiveis para doagdo, caso ndo tenha havido manifestacdo de interesse de
orgdos ou entidades da administracdo publica.

IV - Disponibilizar relacdo dos bens e das fotos dos lotes aos interessados,
juntando doecumento manifestando interesse assinado pelo dirgente maximo do
grgdao ou entidade da administragdo publica e, no caso de entidades filantropicas,
iuntar também cépia do titulo de reconhecimento de utilidade publica municipal,
estadual ou federal,

V - Elaborar a minuta do Termo de Doaclo dos bens.
VI - Encaminhar o processo 3 Coordenadoria de Patriménia.

Paragrafo Unico. Caso ndo tenham acorrido interessados no recebimento de bens
disponibilizados para doagdo, a Comissdo apontara outra forma de desfazimento
cabivel.

Art. 26. Compete a Coordenadoria de Patriménio:
I - Receber o processo de desfazimento de bens.

Il - Abrir processo individualizado de doagdo dos bens, instruinde-o com a
documentacdo referente a doacao.
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II1 - Remeter o processo para andlise juridica da Procuradeoria Geral do Municipio.

IV - Encaminhar o Termo de Doacdo para assinatura do ordenador de despesas
{Prefeita).

V - Encaminhar o Termo de Doacdo para assinatura do dirigente maximo da
entidade escolhida.

VI - Providenciar, junto & Secretaria da Fazenda Municipal, a guia de remeassa para
retirada dos bens.

VII - Proceder a baixa dos tombos dos bens doados e enviar a SEFAZ para proceder
a baixa contdbil e arquivar o processo.

Art. 27. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
I - Analisar o processo de doaclo.

Il - Emitir parecer juridico sobre a doaggo.

III - Encaminhar & Coordenadoria de Patriménio,

Paragrafo Unico. A entidade interessada em receber o bem, atraves de doagdo,
devera:
I - Enviar carta de aceite ou oficio manifestandg Interesse; &

Il - Se entidade flantropica, apresentar comprovagac do reconhecimento de
utilidade publica pelo Governo Federal, Estadual ou Municipal, mediante copia
autenticada da seguinte documentacdo, em pericdo de validade:

a) Certificado de Registro no Conselho Nacional de Assisténcla Social = CNAS;
b) Registro no Cadastro Geral de Pessoas luridicas - CNPI/MF;
4:} Ata da eleicdo da Diretoria Executiva atual.

II1 - Fazer a retirada dos bens acompanhada da guia de remessa,

Art.28. Compete a Secretaria da Fazenda Municipal:

I - Emitir a guia de remessa para a retirada dos bens, que se trata de nota fiscal
avulsa, e serve como amparo fiscal para a circulacdo da mercadoria no percurso
entre a origem e ¢ destino dos bens.

11 - Proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

Secdo III
Da Alienacao por Permuta

Art. 29. A permuta @ a troca de bens ou materiais permanentes entre a Prefeitura
Municipal de Conde @ terceiros.

§1°. A permuta entre Grgdos e entidades da Administracaao Publica nda esta sujeita
a licitacdo.

§2° A permuta de bens moveis da Administragdo Pablica estd sujeita ao
cumprimento dos seguintes raquisitos: Interesse pliblico devidamente justificado
& avaliagdo prévia.

§3°. Atendendo o interésse piblico, devidamente justificado pela autoridade
competente, o material disponivel a ser permutado poderd entrar como parte do
pagamento de outro a ser adguirido, condicdo que devera constar do edital de
licitacdo ou do convite.
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Art. 30. Compete a Entidade interessada:

I - Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens a
permutar.

Il - Encaminhar & Coordenadoria de Patrimdnio os seus bens a serem permutados
acompanhados do Termo de Permuta em duas vias assinado pela autoridade
competente,

Art, 31, Compete & Coordenadoria de Patriménio:

I - Receber a manifestacdo de interesse (documento formal) de drgdo ou entidade
da administragio publica, relacionando bens para permuta.

II - Verificar os bens relacionados.

I1I - Avaliar quais bens a Prefeitura dispde para permutar, submetendo sua
avaliacdo ao crivo dafo) Secretaria(o) da Pasta.

IV - Confirmar s& ha interesse do ordenador de despesas em permutar.

V - Remeter o processo para analise juridica da Procuradoria Geral do Municipio,
dando continuidade se o parecer for favorawvel a permuta, ou arguivando o
processo se o parecer for desfavoravel,

VI - Retornar a informacdo a entidade manifestante, devendo:
a} Enviar relacdo de bens disponiveis para a permuta, se houver interesse,
b} Enviar despacho do ordenador de despesa, ndo havendo interesse.

VII - Receber o Terma de Permuta dos bens.

VIII - Realizar 0s langamentos patrimonials de entrada e baixa no Sistema de
Controle Patrirmonial.

I¥ - Encaminhar copia dos registros para o setor de contabilidade proceder a baixa
contabil e arquivar o processo.

Art. 32. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
I - Analisar o processo de permuta.

11 - Emitir parecer juridico sobre a permuta.

III - Encaminhar & Coordenadoria de Patrimanio.

Art. 33. Compete alao) Secretdnalo) da Administracdo:

I - Definir bens da Prefeitura gue podem ser permutados.

II - Consultar alo) ordenador de despesas sobre o interesse na permuta,
encaminhando a posicBo & Coordenadoria de Patrimbnio para continuidade do
processo,

Art. 34. Compete aoc Ordenador de Despesas:

I - Anallsar as condicbes da permuta;

I1 - Decidir sobre interesse na permuta;

I11 - Emitir documento de autorzagdo ou ndo aceltagdo da permuta.
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Secao IV
Da Cessao

Art. 35. A cessdo 2 a movimentagdo de bens do acervo do municipal, com
transferéncia gratuita de posse € troca de responsabilidade, para drgdos ou
entidades da administracdo plblica, sem quaisquer Gnus para a Prefeitura.

Art. 36. Compete ao orgao ou entidade interessada:

I - Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens de seu
interesse € periodo da cessdo.

II - Assinar as duas vias do Termo de Cessdo elaborado pela autoridade cedente.

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Patrimdnio:
I - Receber a manifestacdo.

II - Verificar 0s bens de interesse manifestado pelo érgao ou entidade, submetendo
a analise da(o) Secretarialo) da pasta.

II1 - Identificar, através do Relatério de Desfazimento de Bans, guais bens poderdo
sar cedidos e os respectivas periodos de cessao.

IV - Confirmar o interesse do ordenador de despesas em ceder bens, se for o caso.
Y - Retornar a informacdo a entidade manifestante, devendo:

a) Enviar anuéncia da cessan, se houver interasse.

b} Enviar despacho do ordenador de despesa, ndao havando interesse,

VI - Elaborar Termo de Cessao com o peroedo de cessdo dos bens em duas vias
assinadas pela autoridade cedente.

VII - Encaminbar o termo a8 entidade interessada para coleta de assinatura da
autoridade cessionaria,

VIII - Apds recebimento do termo assinado, providenciar o envio dos bens.

I¥ - Efetuar controle dos termos e cobrar a devolucdo dos bens no prazo
estipulado.

Art. 38. Compete af{ac) Secretaralo) da Administracdo:

I - Analisar os bens identificados para cessdo pela Coordenadoria do Patrimanio.
IT - Apalisar as condigdes da cessao.

I11 - Decidir o interesse na cessdo,

IV - Consultar alo) ordenador de despesas sobre o interesse na cessao, se julgar
necessario, encaminhando a posicSoc a Coordenadoria de Patriménio para
continuidade do processo.

Art. 39, Compete ao Ordenador de Despesas:

I - Decidir sobre interesse na cessdo, se couber;

Il - Autorizar ou Ndo a cessao.
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Secao V
Da Inutilizacdo ou Abandono
Art.40. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagio de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinarg sua
descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a retirada das partes

economicamente aproveitavels, porventura existentes, que serdo incorporadas ao
patrimonio.

Paragrafo Unico. A inutilizacdo consiste na destruiclo total cu parcial de material
gue ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecelogico ou
inconveniente de qualguer natureza para a Administracdo Publica Municipal.

Art. 41. Sd0 maotivos para a Inutilizacdo de material, dentre outros:

I - a sua contaminacac por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo
por assepsia,

II - 3 sua infestacBo por insetos nocivos, com risco para outro material.

III - a sua natureza toxica ou venenosa.

IV - a sua contaminagado por radioatividade.

V - o perigo irremovivel de sua utilizagdo fraudulenta por terceiros.

Art. 42. A Comissdo de Avaliagcdo g Desfazimente de Bens, apds a analise e
enguadramento dos bens inserviveis devidamente separados por lotes, devera:
I - Verificar as condichbes do material classificado como irrecuperavel,

Il - Avaliar a possibilidade ou a conveniéncia de alienagdo do material,

III - Registrar no Relatdrie de Desfazimento de Bens, encaminhando-o a
Secretdria Municipal de administragao.

Art.43. Compete 3 Secretaria Municipal de Administracdo:

I - Analisar o Relatdrio.

I1 - Determinar sua descarga patrimonial e sua inutilizacao ou abandono.

Art. 44. Compete a Coordenadoria de Patriménio:
I - Fazer a descarga. patrimonial dos bens irrecuperaveils,
I1 - Verificar se ha partes economicamente aproveitdveis.

111 - Fazer a audiéncia de setores especializados e/ou envelvides com o material a
sar inutilizado, quando necessario, para assegurar a eficacia econtmica da retirada
das partes.

IV - Retirar as partes economicamente aproveltavels, porventura existentes, e
incorpora-las ao patrimdnio.

V - Rewvisar e assinar o Termo de Inutilizacgéo ou de Justificativa de Abandono e
anexa-los a0 processo de desfazimento.

VI - Inutilizar o material irrecuperavel,

§1°, O Termo de Inutilizacde & o documento wutilizado para a efetivacdo da
renuncia ao direito de propriedade do material, mediante inutilizacdo ou abandono.
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§2°. Os simbolos nacionais, armas, municdo e materiais pirotécnicos serao
inutilizados em conformidade com a legislacdo especifica, devendo ser recolhidos
em local apropriado.

§3°, As Bandeiras em mau estado de conservacdo devemn ser entregues a
gualquer LUnidade Militar, para gue sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo
o cerimonial proprio.

CAPITULO V
DAS DIEFQSIGﬁES FINAIS

Art. 45, A baixa patrimonial € a retirada de bem do patrimbnio da Prefeitura de
Conde, mediante registro da sua transfereéncia para ¢ controle de bens baixados,
devendo ser realizada apos a conclusdo do processo de desfazimento, extravio ou
avaria, com autorizagdo da Secretaria de Administragdo.

§1°. O Mdamero de Patriménio de um bem baixado ndo sera aprowveitado para
gualguer ocutro bem.

§2°_ A autorizacdo de efetivacdo da baixa patrimonial nos casos de desfazimento
e extravio compete ao Secretario de Administracdo, em processo administrativo
instruido com a justificativa correspondente pela Coordenadoria de Patrimdnio. .

§3°. As solicitacBes de baixa patrimonial de bens de TI deverao ser encaminhadas
juntamente com parecer da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

§54%, Nos casos de colegdes, enciclopedias, livros & publicacdies técnicas, a
Coardenadoria de Patrimonio poderd utilizar um dos fatores a seguir para solicitar
a autorizacao para o descarte:

I - Dbras desatualizadas substituidas por edigies mals recentes e gue ndo sefam
consideradas de valor historico;

II — Obras em condicbes fisicas irrecuperdveis;

Il - Obras néo emprestadas ha mais de 05 {cinco) anos e gue ndo sejam de valor
historico (cldssicos);

IV = Obras com nuimero excessive de exemplares.

§59 A cada registro de baixa ou desincorporagdo de material de consumo ou
permanente, corresponderdo registros contabels analiticos ou sintéticos, para gue
as demaonstracbes contabeis da Prefeitura de Conde reflitam fislmente a natureza
e a composicdo do acervo patrimonial existente.

§6°. Para fins de registro no Sistema de Contabilidade da Prefeitura de Conde, a
Coordenadaria de Patrimdnio deverd encaminhar todos os documentos relativos a
baixa patrimonial de bens ao Departamento de Contazbilidade/Secretaria da
Fazenda Municipal.

Art. 46. A avallagdo, precedente e indispensavel, destina-se a fixacdo do wvalor
real e efetivo dos bens avaliados para desfazimento, consideradas todas as suas
peculiaridades e circunstancias, retratando o valor final representativo da
respactiva parcela do patrimdnio envolvido.

Paragrafo unico, Para qualguer allenacdo de bens da Administracdo Pdblica, ou
seja, qualquer forma de transferéncia de dominio de bens piblicos a terceiros, por
tratar-se de meio técnico que visa a apuracdo do valor real de quaisquer bens,
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correspondendo & uma atividade de natureza técnica, a avaliagdo devera ser
sempre consubstanciada em um laudo, &m regra, reaiizado por tecnico
devidamente habilitado para tal, que ficara pessoalmente responsdvel pela
idoneidade de suas conclustes.

Art. 47. Dependendo da natureza dos bens destinados a desfazimento, a
Comissdo podera solicitar o parecer tecnico de servidor com conhecimento
especifico, como, por exemplo, docente ou técnico em informatica, para auxiliar a
fundamentar a avaliacdo e classificacdo dos bens, cabendo a Secretdria Municipal

de Administracdo a indicacdo, mediante portaria, do servidor que atuara como
assistente técnico.

Art. 4B. Os casos omissos nasta Instrucdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administracdo, Controladona Geral do
Municipio & a Coordenadona de Patnmadnio.

Art. 49. Pertencem também a esta Instrugdo Normativa os anexos:

ANEXQ 1: Modelo de Portaria da Comissao de Avaliagao e Desfazimento de Bens.
AMNEXD II: Relacido de Bens Inservivels

AMNEXO III: Termo de Vistoria @ Autorizacdo para Desfazimento

AMEXD IV: Relatorio de Desfazimento de Bens

ANEXD V: Relatono de Veiculo Inservivel

ANEXO VI: Relacdo de Bens de Informatica

AMNEXO VII: Termo de Responsabilidade por Unidade Administrativa

AMNEXO VIII: Termo de Baixa de Bens Movels

ANEXO IX: Termo de Inutilizacio de Bens

ANEXD X: Termo de lustificativa de Abandono

ANEXD XI: Fluxo do Desfazimento de Bens - Procedimentos Gerais

ANEXO XII: Fluxo do Desfazimento - Alienagdo por Venda

ANEXO XIII: Fluxo do Desfazimento - Alienagao por Doagao

ANEXD XIV: Fluxo do Desfazimento - Alienacdo por Permuta

AMNEXQ XV: Fluxo do Desfazimento - Cessdo

ANEXD XVI: Fluxo do Desfazimento - Inutilizagdo ou Abandono

Art. 50. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Conde-PB, 08 de novembro de 2018,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE BEARBARA MELO DE F. LINS CRUZ
Secretdria da CGM Secretaria da SEMAD

Clente. Publigue-se.
Em 12/ 11/ 2018

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotinas Internas @ Procedmentos de Comroe
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ANEXO I
IN SPA n© 003/2018

PORTARIA N° XXX, DE DE 20XX

A(0) SECRETARIA(O) MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO DE CONDE-PB, no uso de
suas atrdbulcdes, com fundamento na Lel n® S902/2017, e CONSIDERANDO

Considerando a existéncia de bens inserviveis nas dependéncias e depdsitos da Prefeitura
Municipal de Conde, que nio serdo reutilizados pala Administragio;

Considerando a necessidade de desocupar e otimizar o uso dos espacos nas dependéncias
fisicas das unidades administrativas da Prefeitura;

Considerando 28 necessidade de exercer efetivo controle patrimonial dos bens
permanentas incorporados ao Patrimdnio, de forma & alcancar o seu melhor
aproveltaments pelos usuarios, e

Considerando 0 que consta do Processo Administrative n® xooooond 200k,

RESOLVE:

Art. 1°. Constituir Comissdo de Avaliacio e Desfazimento de Bens, para proceder o
desfazimento de bens moveis inserviveis da Prefeitura Municipal de Conde-PB.

Art. 22, Designar os servidores abaixo relacionados para compor a presente Comissdo:
Presidente ! xxsaxxxxxxxx, Cargo Xxxxxxx, matricula noxxxros.
Membro: O0000a0a0000e, Cargo Xeoooodd, matricula n® oo
Membro: OO00oOonOend, CArgo X000oao, matrioula n? XKoo ;
Membro: 00000000000, TArgo Xo0ood, matricula N oo
Membro: 000000000, CANGo X000, matricula n? xxxxxx,

Art. 30,0 Presidente serd substituido ém suas auséncias, afastamentos ou impedimentos
pelo segundo mambrg, de acordo com a ordem de designacdo estabelecida.

Art. 49, As reunifes da Comissdo deverdo ser previamente agendadas, inclusive com
indicacac de pauta, sendo, ac final, consubstanciadas em ata.

Art. 5%, & Comissao de Avaliacdo e Desfazimento de Bens tera o prazo de 20 (noventa)
dias, a contar da data de recebimento das refagbes de bens mdveis inserviveis, para
realizar e concluir as avaliagbes necessarias, submeter & aprovacdc da Secretaria Municipal
de Administracdo, com indicacdo de destinacéo dos bens.

Art. 6%, O processo para desfazimento de bens devera ser efetuado mediante formulacio
de processo administrativo regular, no gual constardo todas as fases procedimentais
adotadas.

Art. 79, Esta Portaria entrara em vigor a partir da data de sua publicagdo,

Condae-PB, / /

Secretdria{o) Municipal da Administracio

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotinas Internas @ Procedmentos de Comroe
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& CONDE

AMNEXO 11
IN SPA n9 003/2018
RELACAO DE BENS INSERVIVEIS

e R o Secretaria Municipal de Administragdo
2%, CONDE COORDENADORIA DE PATRIMONIO
WP A Ci3AUL NI RELACAD DE BENS INSERVIVEIS
| cLassiFcacA
: 0 DA
ITEM DESCRICAD DO BEM RP LOCALIZACAD DO BEM INSERVIBILIDA
Hi
(1] RF: Regstra Fatrimanial, numero do patremioaio, numeno do tombamento, numero da sane
(2] Classficacdo da msardbilidade: Antiacondmico; Oclose; Recuperdvel; Irracupardwal
Conde-PBE, de de 20 .

Coordenador de Patrimbnio

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotiras Internas @ Procedmentos de Comroie

F'égina3 1{]
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ANEXO IIX
IN S5PA n© 003/2018
TERMO DE VISTORIA E AUTORIZACAO PARA DESFAZIMENTO

Estado de Valkor de

z = = 4 i, s
N P escrigio do Bem Conservagao? | Avaliagdo

Justificativa

!
{1} RP: Regntra Patrimanial, ndmare do patriméaia, almend do tambamants, ndmers da séris
|2 Estada da consarvapion Os Ii‘ltm'.u-_n'B-Elnm."H-Rngul:lr_."F'-Frncirm-,"s-i.u-ut:l

COMISSAQ DE DESFAZIMENTO

Conde-FB, de de 20
Presidente da Comissaoc Membro Membro
AUTORIZACAD ' APROVACAOD

De acordo com a Instrugdo Normativa SPA |

n® 003/2018, e com base na vistoria

realizada pela Comissao de Desfazimento, | Aprovo a realizagao do desfazimento
e, ainda, em conformidade com as | dos bensacima listados, na forma
informaghes constantes do Processo | recomendada.

Administrative n® X000 XXX, AUTORIZOD

0 desfazimento dos bens acima Em / /
relacionados.

Em / !

Ordenador de Despesas

Secretarial{o) Municipal de Administragao

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotinas Internas @ Procedmentos de Comroe
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: FAEFEITURA DE
& CONDE
ANEXO IV
IN SPA N° 003/2018

RELATORIO DE DESFAZIMENTO DE BENS
N® !

A Comissde de Avaliacgo 2 Desfazimento de Bens, instituida pela Portaria n® f §
realizou visita as instalacoes dafo) , localizadalo) a
Rua ., Bairmo o
para identificar a integridade e as resls condictes de uso dos bens abaixo relacionados,
defininde a forma de desfazimento e valor do bam:

Descricio résumida do | Classificacao da
bEI‘_l_t : I_q_setw-lhlfl:fade_l

DS T fer

Ttem RP1 Destinaclo® | Valor {$)

VALOR TOTAL (%)

(L} RF: Regisino Petrimonial, mirmera de patriménio, namero do tembamente, numend da séree
(2] bmagens anexas (inerir fotos dos bensylotes na Relatdcia

(3] Classificagdo da insarvibilidade: Antlacordmics; ODoiose; Recuparawal; racupardval
(4} Transferéncia, Recuperagio, Alieragio ou nutilizagio/Descarte.

Conde, de de 20xx.

COMISSAC DE AVALIACAO E DESFAZIMENTO DE BENS

Marme Matricula Assinatura

Presidente:

Meambrg;

Membra:

Mambra:

Mambira:

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotiras Internas @ Procedmentos de Comroie
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& CONDE

L CIEAGE ON |

ANEXO IV (Continuagan)

IN SPA n© 003/2018

RELATORIO DE BENS PARA DESFAZIMENTO n® /
REGISTRO FOTOGRAFICO
Foto 01 Foto 02
Foto 03 Foto 04
Foto 05 Foto 06

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual 02 Rotiras Internas @ Procedmentos de Comroie
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FREFEITUR

ANEXO V

L DE

CONDE

& CONDE

Secretaria Municipal de Administracdo
RELATORIO DE VEICULO INSERVIVEL N2 /

& Comissdo de Avaliagio e Desfazimento de Bens, instituida pela Portaria n® / P
realizou vistoria para confirmar as reais oondicoes de uso do veioulo abaiyo relacdonado:
DADOS CADASTRAIS
RP': Placa: Chassi:
Renavam: EspéciefTipo: Flarca Modelo:
Categoria; Combustivel; Cor predaminante:
Ano de Fabrigagia: Ano do Modala: CAP/POT/CIL:
Restrigoes junto a0 DETRAN:
CONDICOES DO VEICULD
ITEMS S5|N|D ITEM S5|N|D ITEM Slm|D
[tdtor Roda Traseira Esguords Fara-hdiza Traselre
Ar-Condicionado Aoda Traseira Direita Yidros Later. Dianteiros
Altemmador Pney Dianteir Esquerdo Widms Later. Trazeims
|Mn!-u-r de fura ngle Prned Dianteiro Dimeita Transmissdo [ T [ JAT
IE-: tera Prey Traseiro Esquerdo Bomba Inf=tora
|L‘e-i;a da Marcha Praagl Traseirg Direito Caixs e Dinscho
IFSI"I:IH B pelho Redngsd son Ext. Direita lijegdn
ILHrrnn Traseirg E5q. s palho Retrg. Ext. Esguernda Extepe
IL:I-HI:I:I'I'I::I Traserrs Tiresfa Saugpensaa Drant Ezgoerda Macacn

IF'.am hogue Traselng

tuspesdo Dianteima Dircita

Chawe de Roda

IF'.:m ~thiogue Diante o

Luzpensdo Traseira Esguerda

TRIANGLULG

IEh:-:la Dianteina Esguerda

Laspensdo Traselira Direita

EXTINTOR

Iﬁndu Dianmtelra Direita
L

Para-brisa Diamtein

=% N=NAD D= DANIFICADD

[Fafer DECLAGUE DO CHASS! E COLAE MESTE CAMPD: | | LEGIVEL | | ILEGIvEL
CIBSERY ACDES:
|FAZER DECLACILIE [0 N2 DH0 RAOTOR E COLAR WESTE CAMBO: | | LEGIVEL | TILEGIVEL

OBSERWALDES

SITUACAD FISICA DO VETCULD: [ ) ANTIECONOMICO § ) D005 | | RECUERAVEL [ ) IRRECURERAVEL

YALOR ESTIRAADO DO WEICU LD ER

= ) =

CHAVE DF IGRICAD: | j5IM [ ) MAG

DOCUMENTOS: [ JCRY |

1 CRLY FOTE: [ JSIM| | HAD

COMISSAD DE AVALIACAD E DESFAZIMENTO DE BENS

Presidente:
fdembrg

Bembiro:

Matr: Ascimatura:
L ET Ascinanin
bmtr.: Asvinatar:

1 = Ragletro Patrimanial, nlmera patrimonial ndmars de tombamenta, numers de cérie

Controladoria Geral do Municipio-CGM

Manual 02 Rotinas Internas @ Procedmentos de Comroe
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ﬁ FALPTEITURAG B

ANEXO VII
IN SPA n® 003/2018

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADPMINISTRATIVA

Numerno: Data: o J/
Unidade Administrativa:

Unidade Operacional;

Responsavel: CPF;

Declaro pelo presente documento, gue ficam sob minha responsabilidade os bens maveis
abaixo relacionados.

ftem Patrimdnio Descrigio do bem ECB' Valor

1 - Edtnde de Cansarvacio da Bam Ci= Gl f B=Bam ) R-Ragulas § P=Pracaria .'IE-E.II:qI'l.I

Conde-PB, ) )

Aisinatura do Responsdvel

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

F'E'lgmag :]. 6
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ANEXO VIII
IN SPA n© 003/2018

TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS

Mo f

p

PRAEFE

¢o

ITERE BRE

Secretaria Municipal de Administracdo

COORDENADORIA DE PATRIMONIO
TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS

ITEM

RP

DESCRICAD DO BEM

MOTTVO DA
BATYAZ

LL AF: Ragsira PELrimanial, fidmeto 60 pREFmManid, Rime e &0 SHmbamants, nlmand 48 fare

[ 2] Metree da Balua: Vanda=] jDoaiso=] FFarmuta=3 Jindtlligapac-Abandano=4 fExirgvios=Grhinisieo =fy Reniba-Furloa=7

COORDENADORIA DE PATRIMONIO SECRETARIO MUN. DE AﬂMINiETFMC.-ﬁﬂ-
Data: ! ! Diata: ! !
Nome: Nome:
CPF: iCPF:
Ass_: Ass, !

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

F'E'lgmaa 1 ?



ﬁ FALPTEITURAG B

ANEXO IX
IN S5PA n? 003/2018

TERMO DE INUTILIZACAO DE BENS

Aos dias do meés. de de 20__, conforme Autorizagdo
constante do memorando n® / , procedeu-se a inutilizaclo dos bens
abaixo relacionados; no (a) (local da destruicéo). Quanto ao

aproveitamento de partes para posterior aproveitamento, registramos que: [ )
foram retiradas { ) nao foram ratiradas.

A inutilizacdo fol necessaria em virtude de (informar a
razdo).
Lo Aot N® | Valor Motivo da
Descrigiodobem | pojrim, | (g | Pariesvetidas | pliacao
Conde-PRB, / /

Coordenador de Patrimbnio

& OBRSERVACAD: S30 motivos para a inutilizacdo de material, dentre outros:

1. a sua contaminacis por agentes patologices, sem possbilidade de recuperacio por assepsia.
2. a sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material,

3. asua natureza tdxica ou venenosa.

4, & sua contaminagio por radicatividade,

5. o perigo irremavivel de sua utilizacdo fraudulenta por terceiros.

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

F'E'lgmag l 8



& CON

ANEXO X
IN SPA n® 003/

2018

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE ABANDONO

Ans dias do més de

de 20, de acordo com o

memorando de Autorizacio, n® ',

-s¢ ac desfazimento por

abandono no (a) (indicar :_'r local), dos bens abaixo relacionados,
devido & impossibilidade ou a inconveniéncia de sua alienacio,

_Descrigdo do Bem

N®Patrimonial | Valor (RS]

Conde-P

B, de de 20

Coordenador de Patriménio

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole

F'E'lgmaa 1 9



& CONDE

LCiDARE UWiDa

ANEXO XI
IN SPA n0 003/2018

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

UNIDADES
P SERAAD
COORDENADORIA DE PATRIMANIO A CMINISTRATIVAS
) | G
.
Efetupr i acies [ Maceber o anslisar Sokcgar o
memﬂm | & reom tisia ananl | recodhimento de
meglicado pels W 4 bensinseEndves
comendeis || oo s T e
e oAz liresintaria respon zhdidade =
om fotos
Solicrar analse
| tEoica, == neces =G Exlite
: : riass
430
Designar a Comisséa
= fvaliachn =
|| S S |
il B isnds 2
tratar-se do Bams
| e pequenavalor | | | +
! T ARl roceRs,
Providencr a Insuincka-o coms
reukibzcio do bem por ki cli
Frmeacdn 4
¥ ComEEgs, copks da e
I:: j' iegisacio de
FIM reqénda, relacho de
bens = respedivas.
Recolter & amaazenar - fichar g iﬁmmm
m loca segun |
-l i '
v - Encamirfar o
Eegnirara proaeesn & referida
reco hmento do bem, » Babiwar iélid 30 a#ica Cnmises o para
darda bwica ro TR do cas bans Fasny FeaS2 ae e o
ke .L desfa@menta
Saparer on bers =m L
It @ Efstuse i
2 TR
fobon oo,
:'I:u'prn:lnu Encaminbar gk i
" auborizacio n:mm diss hens cosm fokns
dhessfadmento de bens
, .
Divulgar/ mnmmcar as - Wantaetar; no prazo de
i s adimd il rativas D:_L‘ﬂ,";g‘:m_
Eﬂﬁ;ﬂﬁi T na reutiizclo de bens
m#mm# srroladie pars
bl L il el sl genenta
Bl |

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Hanual da Aobinas Internas & Procedimertos de Controde
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& CONDE

A CIDADE URIDA

ANEXO XI {Continbuacio)

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

COMISSAD DO DESFAZIMENTO

SEMAD

GABINETE D& PREFEITA

2/4

i
0
b

¥
Racabed o proissst fara
dAeefazimenic dot born

¥

Capvac ar neunisg pars
nido do processa
|
v
Frocader & visterla des bens In looa,
presnchenda = Fezands ac
Porsdata o barmd o8 viEkoria

Corfare & dasslfic dos
bens informada na Relagan
anbecondmion, ooosa,
cletn, ImeCuperded o
ra Rty
2
Heafizar 2 pecquice de
valor da mercads &
elaborar planiiha de cwsto

ded barsd
I

¥

e
; .
T g
_reavallar?
o 1

—

11 Prowidenc e
rexvalischio dos bens

,

Soparar rodagdo dos
bigns de informidtca

v
Ercaminkar refazio a
Coord, da TL para
presnchimento de=

planilha de
desfazimenta

'

Dafink a farma de
rduhaimmm conforme a
&

-+

e

clamificachs de bam
|
]

Elaborar a minuta do
Terma, conkrme a8
rivaciaiclde cle
desfammento definida
]

L |
Elaberar Relatério,
Anexar bodos s
levantamentos as
MO eSS & encaminhar

.*_

Providerciar o
efetiva desfagments
de acorda oM oo
relatdna da
Comasic de
Dssfazimanta,
encaminhanda o
procEsso para &
Coordenadoria de
Patriménio

¥

e
i TS ETACRE-.

Rt ebwr & procass g
- ol o nelat i de
s para
e Fagimen o

l

S e

e

'

AZCOVAT D
- idaeti v 1 B el b
armadados

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM

Hanual da Ratinas Inkernas & Piscedmertos de Controbe

Féginaaz 1



& CONDE

LCIDAGE UNIDA

ANEXO XI {Continbuacio)

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

COORDENADORIA DE PATRIMONIO

3/4

5

'

Emitir tarmo da
responsabilidade para o
saligbants, msa heja
manfestasio de Intemsse

|

Prowiderciar o afativo
desiazimants conforme

cafinigdo no relatdrio da
Comissia de Desfarimania

Par Verds {leilin]
! L Seguir & Fluka 36 Afexd

o =1
" Formade i | Seguir o Fitees o Anesa 4

""'\-,_Qih‘l‘l‘.l‘l:l:i'l!_.-' i b

‘-""\-\. : -.-.____.-
Pr Perrmuta X
b . Segusr o Fluoo do Aneoso ETM

l M

F s
Por Cescio
¥ Seguir o Fluxs do Anexo 00 L
Por rtilizagdo ou Abandono

> Saguir o Fluxo do &naxo
xvl

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Mianual da Robnas Internas & Procedmentse de Cortrode
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& CONDE

L CIDABE UNiIDA

ANEXO XI {Continbuacio)

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

4

COMISSAD DE AVALIACAD E DESFAZIMENTO DE BENS

-

d

L
Fazer & classificycso &

definir &

desfadmenta

forma de

¥ o

e

- .-\-\"\.
s pwslier - Classificar omo

™

.
o

#  Classificar comg GCI0S0

Ervéars o e o s cond k%o s o i, NS |
e5td wendo unilzad pelz unidade!
1

RECLPERAVEL
[ie prwimiyd emr gy B Hn, d s de que o Gigln

N ulrapaser 2 5 do seu valor de
M RIn™

%
:

A Monutogdo & onmoa [mads 5D ANTIECOROMICD
valar che s pdo | oo s=0 rendimentn &
preEcino e oteolefo?

& ifocar coma

| =
4

L W

i

Xi—»

Pt il mak poesiblidade do oeoona hnalidade & gun
se deyiing, devido i percde de suas cnectenshos ou
i racka da el dads sconfrice de e
recuper o i

MRECUPERANVEL

Indicar & reutilizacha,
guenendn & AP

Indicar o desfazimento par
meio de I'_"E_&E.ﬂ'w

DOACAT

Desfazimenta por rmeio de
BLTENAGAD, mediants
lickagio

RCE

v

=

D sfaziments par mesho de;
1} ALIENACAD, medianta

ligtacdn
21 INUTILEZACAD: ou
3] ABANDOMND

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Mianual da Robnas Internas & Procedmentse de Cortrode

Féginaaz 3



&% CONDE

ACIDAGE UNIDA

ANEXO XII
IN SPA n® 003/2018

'DESFAZIMENTO DE BENS - ALIENAGAO POR VENDA

CODORDENADORIA DO

DESEATIMENTO SEMAD GABINETE DA PREFEITA

T
Reallzar andiise tdomica o

encuatramenta d oS bens |
T

Elabowar declaragbo de
inserviiidade ks bans
& serem alznados

¥

Providenciar reavaliagia
o biEng, B No0Hs Riia

T

L J

Elaborar a minuta do
Terme de Mienagss

Elsborar o Reataria
¥

R e Homologar relatfécn

Anesar todos os
— & da Comisslo de
= artamentos. an drckee e

e s & Enl;ul_ﬂll'lh! l

Ercaminkar para

BIbCe iz B iy |
¥
Kutoelzar a raalizadin
da litasso pafa a
alienacio dos bens
ey — s ardyES o rolaiton
g N0 PIOCESSD
| acmin g de
i el i i 10
Lr
¥
Ercamintar &
s akn

Ercaminiar &
L Consdenaior g de
Contratos e
COrEioE

. &

| 2
i

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Manual de Rotinas Internas & Procedmerrtos de Cortrole
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& CONDE

L CIDABE UMIDA

ANEXO XII (Continuacdo)

DESFAZIMENTO DE BENS - ALIENACAO POR VENDA

COORDENDORIA DE COORDENADORIA DE
COMISSAD DE LICITACAD CONTRATOS PATROMONIO
1 b3

l l

!Pttlliuﬁu da lidtacsa
i el icle. che - Frovidenciar o Tarmo da

[ E S wn TR m el ety g gL Mieragio |

Proceder & bama
petrarm niad

l

Emviar aa Departamento de
Contabilidade para efetuar

a babva contabd & anquivar
o processo admnsiratvo

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole
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& CONDE
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 004, de 08 de novembro de 2018,

Recomenda rotinas e procedimentos a
serem observados na ocorréncia de
dano patrimonial de bens da Prefeitura
de Conde-PB.

A Secretéria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das atribuicfes
que |he sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017, combinada com
a Lei n? 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n? 038, de 20 de julho de
2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISFﬂSI{;ﬁES PRELIMIMARES

Art.12. Normatizar e padronizar os procedimentos a serem adotados pelos
responsavel pelo uso & guarda bens mowveis integrantes do patrimdnio da
Prefeitura Municipal de Conde, nos casos de extravio, avaria ou outras formas de
perdimento de bens.

Art. 29, Esta Instrucdo Normativa abrange diretamente & Coordenadoria de
Patrimdnio, vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo, e indiretamente
todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do municiplo de
Conde:

Art. 3%. Para os fins desta Instrucdo Normativa cansidera-se;

BENS MOVEIS: o5 bens suscetiveis de movimanto proprio ou de remogdo par
forca alheia e sd0 agrupados como material permanente ou material de consumao.

CARGA PATRIMONIAL: ¢ 2 efetivacdo da responsabilidade pela guarda &fou uso
de bem patrimonial,

DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL: ocupante de cargo de diregao e chefia
de unidade administrativa, ou servidor designado em unidade, responsavel pelo
uso, guarda & conservagdo de bem patrimonial.

FURTO: crime que consiste no ato de subtrair coisa mavel pertencente a outra
pessoa, com a vontade livre & consciente de ter 2 coisa para st ou para outrem,

ROUBO: crime que censiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por
meio de vigléncia cu de grave ameaca.

INVENTARIO: & o procedimento administrativo que consiste no levantamento
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fisico e financeiro de todos os bens mdveis, nos locais determinados, cuja
finalidade & a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o existente, bem como
sua utilizacdo & o seu estado de conservacio.

MATERIAL: a designacio genérica de modveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens moveis utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do Prefeitura
Municipal de Conde,

MATERIAL DE CONSUMO: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos &/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo;

MATERIAL PERMANENTE: agusle que, em razso de seu uso corrente, tem
durabilidade & utilizacgo superior a dois anos.

SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MOVEIS: ferramenta tecnoldgica que
controla as incorporacies, baixas e & movimentacdo ocorrida nos bens
patrimonials.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: e o documento gue expressa a
responsabilidade do dirigente da unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga
patrimonial.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPOMNSABRILIDADES

Art. 42. Esta instrucac normativa encontra respalde nos seguintes institutos
legais:

I - Lei Federal n?, 4.320/1964;

II - Lei Complementar n® 101/2000 - Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilldade na gestao fiscal;

III - Lei Federal n® 10.406/2002 - Cédigo Civil;

IV - Mormas Brasilieiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;
V - Instrucdg Normativa CGU N® 04, DE 17 de fevereiro de 2009;

IV — Demais legislactes pertinentes ao assunto.

Art.5%. 530 responsabilidades da Secretana Municipal de Admimnstragdo, Grgdo
central do Sistema de Controle Patrimonial - SPA:

I - Promover a divulgacdo da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada;

IT - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e
supervisionar a aplicacdo desta Instrucdo Normativa;

III - Promowver discussies tecnicas <om as unidades executoras € com 2
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteracan,
atualizacdo ou expansso.

IV - Implantar sistema de atualizacdc e reavallacdo patrimonial dos bens de
carater permanente, cbservando o disposto nos incisos I e II do art. 106 da Lei n®
4.320/64,

V = Implantar arquivo proprio da documentacdo pertinente aos bens maveis.
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VI - Manter a Secretaria Municipal de Fazenda informada de todas as acoes do
patrimonio.

Art. B°. S3o responsabilidades da Coordenadoria de Patrimdnio, unidade
responsavel pela Instrucdo, organizar, coordepnar e controlar as atividades
relativas aos bens patrimoniais do Municipio.

Art, 72, Sdo responsabilidades das Unidades Executoras/Administrativas:

IIT - Atender as solicitagGes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
guanto ag fornacimento de informagées e participacdo no processo de aplicacéo &
atualizacdo da IM.

II - Informar a Controladoria Geral do Municipie sobre alteracBes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua ctimizagdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
aficiéncia oparacional.

Il - Manter a Instrucdo Normativa 3 disposicio de todos os funcionarios da
unidade velando pelo fiel comprimento da mesma.

IV - Cumprir fielmente a= determinacoes da Instrucdoc Mormativa, em especial,
quanto acs procedimentos de controle & quanto & padronizacdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dadaos e informagdeas,

V ~ Comunicar & Coordenadoria de Patriménio qualguer movimentacdo de bens,
para que a mesma providencie os ajustes no cadastro dos bens.

VI - Armazenar 0 bem sob sua guarda de acorde com as normas desta Instrugao
Normativa.

Art. B°. Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo & avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle,

IT = Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficdcia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema de Controle Patrimonial - SPA, propondo
alteractes na Instrucdo Mormativa para aprimoramento dos controles.,

IIT - Organizar & manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que
contenha sempre a versao vigente de cada Instrucdo Mormativa.

IV - Acompanhar pericdicamente as atividades, visande melhorias nos servicos
prestados.

Art. 92, Todo servidor pdblico poderda ser responsabilizado administrativa e
juridicamente pelo desaparecimento ou dano ao material gue lhe for confiado para
guarda efou uso, bem como pelo dang que, dofosa ou culposamente, causar a
gualguer material, esteja ou ndo sob suva guarda e responsabilidade.

§ 1°. A responsabilidade pela guarda de bens permanentes integrantes do
patrimonio da Prefeitura Municipal de Conde devera ser atribuida, mediante Termo
de Responsabilidade, ao servidor cujo bem estiver sob sua guarda,

§ 2°. A condicdo de responsavel constitui prova de uso e conservagdo, e pode ser
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utilizada em processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativos ao
controle do patrimdnio do Prefeitura Municipal de Conde.

Art. 10, Sdo deverss de todos 05 servidores da Prefeitura Municipal de Conde,
guanto aos bens patrimoniais moveis permanentes;

I - cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
gquipamentos conforme as recomendacdes s e especificagbes do fabricante;

II - utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

111 - adotar & propor ao lider da unidade, providéncias qua preservem a seguranga
& conservacdo dos bens maveis existentes em sua unidade;

IV - manter os bens de pegueno porte em local seguro;

V - comunicar ao dirigente da unidade a ocorréncia de gualguer irregularidade gue
envolva o patrimdnio do Prefeitura Municipal de Conde, apresentando, quando for
o caso, o Boletim de Qcorréncia fornecido pela autoridade policial;

VI - auxiliar a Comissdo de Inventario na realizacdo de Ievantamentos g inventario,
ou na prestacdo de informacbes sobre o bem &m uso em seu local de trabalho ou
sob sua responsabilidade.

CAPITULO III
DOS5 PROCEDIMENTOS
Secaol
Do Dano Patrimonial

Art. 11. Dano patrimonial € toda ocorréncia gue resulta em prejuizo a Prefeitura
Municipal de Conde, relativo a bens de sua propriedade, percebido por qualquer
servidor em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em
inventarios.

Art. 12, Os danos patrimoniais podem ocormrer por:

I - Extravio: € a perda de posse de um bem causada por desaparecimento, perda,
furto ou roubo.

11 - Avaria: estrago ou danificagdo total ou parcial de bem ou de seus componentes
em virtude de mau e/uso ou sinistro.

II1 - Inobservancia de prazos de garantia/validade.

§1°. Mau uso é emprego ou operacéo inadequados de equipamentos e materials,
guando comprovado o desleixo ou 8 ma-fa.

§2?, Sinistro consiste no evento de danificagdo de um bem, podendo ser
ocasicnado por fendmenos naturais, por agdo inveluntaria ou por agdo intencienal.

Art. 13. Sempre gue a Comissdo de Inventario, ou dirigente de Unidade
Administrativa, ou servidor responsavel pela guarda de bem movel de quaisquer
Unidades, certificar-se de ocorréncia de dano patrimaonial sobre bens maveis da
Prefeitura deverd comunicar 2 Coordenadoria de Patrimonio, sob pena de
responsabilizacdo solidaria, ou promover a apuracao do fato mediante Termo
Circunstanciado Administrativo {TCA).

§19, A responsabilidade solidaria ocorrera nos casos de identificagdo de
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responsabilidade pela comissac de apuracdo de irregularidades, conforme
procedimento aplicade, quando nadc houver comunicacdo tempestiva do dano
pcorrido por ambas as partes e serd quitada com a participacdo no ressarcimento
do prejuizo ao patrimanio da Prefeiture na propor¢do de 40% [quarenta por cento)
para o detentor de carga e 60% (sessenta por cento) para o responsavel pelo
dano.,

§29. A comunicacdo de bem extraviado ou avariado serd feita de maneira
circunstanciada, por escrito & protocolada, sem prejuizo de participacies verbais
que, informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos, conforme modelo de
Comunicacao de Dano Patrimonial, constante do Anexo I desta Instrucao.

§3°. Em caso de extravio (furto, roubo ou sumigo), o detentor da carga
patrimonial (responsavel palo bem) devera registrar a ocorréncia junto a Delegacia
de Policia, anexando o Boletim de Ocorrgncia fornecido pela autoridade policial a
Comunicacdo de Dano Patrimonial,

Art. 14. Compete & Coordenadoria de Patrimcnio:

1 - Conhecer o dano patrimonial, atraves de Comunicacdo de Dano Patrimonial ou
pelo Relatdrio de Inventdrio Patrimonial,

IT - Realizar levantamento de verificacdo da irregularidade detectada, solicitando
ao servidor detentor da carga patrimonial informacdes r.:crmplementares sobre o
bem extraviado ou avariado.

III - Compilar a documentacac pertinente, tals como: Boletim de Ocorréncia,
Comunicacdo de Dano de Patrimonial e copia do Termo de Responsabilidade.

IV - Promover a atualizacdo da carga patrimonial do servidor comunicante, uma
vez recebida a comunicacdo supracitada.

V - Elaborar relatdrio preliminar de bens extraviados ou avariados, devendao:
a) Motificar o Detentor da Carga (responsavel), no caso de extravio, para que,
no prazo de 15 (quinze) dias corridos:
a.1) apresente justificativas do extravio, o gque serda considerado,
preliminarmente, como irregularidade nao sanada;
a.2) localize o bem dado como extraviado;
a.3) reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas.

b} Propor a baixa patrimonial, no caso de avaria, se concluir que a perda das
caracteristicas cdo material decorreu do uso narmal ou de outros fatores que
independem da acdo do ususrio.

c) Apresentar a imegularidade, no caso de avaria, se concluir que a perda das
caracteristicas do material fol resultante de emprego ou  operagdo
inadequados de equipamentos e materiais (mau uso), quando comprovados
o desleixo ou a ma-fé.

VI - Encaminhar o relatorio ao titular da Secretaria Municipal de Administracdo.
§1°. Quando se tratar de material cuja lracao seja "jogo™, "conjunto” ou "colecan”,
cuas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por

outras com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do
conjunto.

§2°. Havendo impossibilidade de recuperacdo ou substituicdo, as pecas deverao
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sar indenizadas pelo valor de avaliacdo, quando o processo apuratdrio [Termo
Circunstanciado Administrativo-TCA, Processo Administrativo Disciplinar-PAD. ou
Sindicéncia) concluir pela responsabilizacio do servidor,

§3° A Coordenadona de Patrimonio deverd comunicar e apresentar relatdrios
sobre constatactes de irregularidades ndo sanadas a Secretaria de Administracdo,
sejam elas levantadas a gualguer tempo ou em inventarios.

Art. 15. Compete a{ao) Secretarialo) Municipal de Administracdo:

I - Receber processo abjeto de dano patrimonial, instruido com os documentos
colhidos.

IT - Decidir sobre a conclusdo do Termo Circunstanciado Administrativo, se for o
CAS0.

Il - Deslgnar Comissdo de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar
para as prnvidr%nciaa pertinentes, quando for cabivel, instaurando o devide
processo apuratério, em observancla ao disposto no art, 17 desta Instrucdo.

I - Determinar @ apuragdo das irregularidades apontadas.

III - Analisar o relatdrio conclusivo da Comissdo de Sindicancia ou de Processo
Adrministrativo Disciplinar.

\ - Encaminhar o relatdrio para andlise da Procuradoria Geral do Municipio.

VI - Encaminhar os autos da Sindicancia ou do Processo Administrative Disciplinar
a Coordenadoria de Patrimdnio, podendo:

a) Autorizar a baixa patrimonial, devido a perda de caracteristicas ou avaria
do material, mediante detalhamento do ocorrido;

b} Determinar que o servidor responsavel pela solicitacdo do servico, signatario
da ordem de servigco (0S) correspondente, argue com as respectivas
despesas, no caso de servico de reparacao ou manutengdo realizado por
terceiro ndo habilitado pelo fabricante cu fornecedor em bem patrimonial
em periodo de garantia,

Paragrafo unico. A designacdo de Comissdo podera ser dispensada guando o
processo apuratorio de responsabilidade puder ser realizado atraves do Termo
Circunstanciado Administrativo, procedimento previsto na IN CGU n® 04/ 2009.

Art. 16. Compete d Comissdo de Sindicdncia ou de Processo Administrativo
Disciplinar:

I - Apurar os fatos abordando 05 seguintes téplcos, orientando, assim, o©
julgamento guanto a responsabilidade do(s) envolvido{s) no evento:

a) A ocorréncia e suas circunstancias;

b} A instrucdo do processo, como: termo de depoimento, se houver
testemunha: termo de declaracdn, de denuncianta ou  envolvido;
caracterizagdo da responsabilidade dais) pessea(s) envolvidals), aceitagdo
ou nao da justificativa aprésentada, no caso de extravio; assuncdo das
despesas de conserto 8 recuperacdc, no caso de avarla; indenizacdn do
material extraviado ou avarado em dinheiro, no valor da avaliagaa.

¢} Conclusdo da Comissdo pela responsabilizacdo do detentor da carga
patrimonial ou pelo arguivamento do processo.
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II - Emitir relatdnio conclusivo, nos termos do inciso anterior, que deverd orientar
a autoridade julgadora quanto ao grau de responsabilidade do servidor porventura
envolvide na acorréncia.

III - Submeter a apreciaclo da(o) Secretdrialo) da Administracdo,

Secao II
Da Apuracao de Responsabilidade

Art. 17. A responsabilidade pelo extravio (desaparecimento) ou avaria (dano) de
bemn sera averiguada atraves de:

I - ComissBo de Sindicdncia ou de Processo Administrative Disciplinar, confarme o
caso,

II - Termo Circunstanciado Administrativo-TCA, guando o extravio ou o dano a
bem publico implicar em prejuizo de pequeno valor.

Paragrafo dnico. Entende-se como prejuizo de pequeno valor aguele cujo preco
de mercado para aquisicdo ou reparacéo do bem extraviado ou avariado seja igual
ou inferior ao limite estabelecido como de licitacdo dispensavel, nos termaos do art.
24, inciso 11, da Lel n® B.666/93.

Art. 18B. O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo titular
da Unidade Administrativa responsavel pelo uso e guarda de bens & materiais,
conforme modelo constante do Anexo II, ao qual deverdo ser juntados laudos
técnicos e pericias, se houver.

§19, Nos termos do art. 24 da Lel n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e na
Instrucdo Normativa CGU n® 04, de 17 de fevereiro de 2009, o servidor indicado
no Terma Circunstanciado Administrativo come envolvido nos fatos em apuragdo
poderd, no prazo de cinco dias, se manifestar nos autos do processo, bem como
juntar os documentos que achar pertinentes.

§29, Apds conclusdo dao Termo Circunstanciado Administrative-TCA, o responsavel
pela sua lavratura o encaminhara ao titular da Secretaria Municipal da
Administracdo, para decidir quanto ao acolhimento do parecer constante daquele
Termo.

Art. 19. Na decisdo a ser proferida no TCA, o titular da Secretaria Municipal de
Administragdo podera:

I - Encerrar a apuracdo e encaminhar s autos 2 Coordenadoria de Patrimanio para
prosseguimento guanto aos demais controles patrfimoniais internos, se concluir
gue o fato gerador do extravio ou do dano ao bem publico decorreu do uso regular
deste ou de fatores que Independeram da agdo do agenta.

I1 = Determinar ¢ rassarcimento 20 erario do valor correspondente ao prejuizo
causado, a ser feito pelo servidor causador do dano patrimonial, resultante de sua
conduta culposa.

III - Encerrar a apuragao para fins disciplinares apos a verificacdo do ressarcimento
no prazo estipulado, o qual poderd ocorrer:

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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a) Por meio de pagamento;

b) Pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ag avariado
ou extraviado; ou

c) Pefa prestacdo de servico que substitua o bem avariado as condictes
anteriores,

IV - Promover a apuragao de respansabilidade funcional através de Sindicancia ou
Processo Disclplinar auando o dano patrimonial do bem plblico apresentar indicios
de conduta dolosa de servidor publico, ou quando ndo ocorrer o ressarcimento ao
erario por quaisquer das formas descritas no inciso anterior.

V' - Encaminhar o processo apuratorio @ Procuradoria Geral do Municipio para
emissdno de parecer sobre guaisquer das decisdes apontadas no Termo
Circunstanciado Administrativo.

§1° A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados & Prefeitura decorre da
responsabilidade civil de reparacac do dano e pode, portanto, imputar-se-a ao
servidor gue |he der causa, ainda que nao se tenha provado a improbidade ou agdo
daolosa.

§2°, A indenizacdo deverd compensar ndo s6 o valor das pecas avariadas ou
extraviadas, mas, também, o dano causado a todo o conjunto.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. 0Os casos omissos nesta Instrugdo MNormativa serdc resolvidos
conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administracdo e a Controladoria Geral
do Municipio.

Art. 21. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a observancia
das demais normas aplicaveis, gue deverdo ser respeitadas.

Art. 22. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os anexos:

ANEXO I: Comunicagao de Dano Patrimenial
AMEXO II: Termo Circunstanciado Administrativo
ANEXO III: Fluxograma de Extravio ou Avaria

Art. 23. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Conde-PB, 0B de novembro de 2018,

GIRLENE MELOD SILVA ROQUE BARBARA MELO DE F. LINS CRUZ
Secretaria da CGM Secretaria da SEMAD

Ciente. Publigue-se, em 12/ 11/2018

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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/& CONDE

IN SPA n© 004/2018

COMUNICAGAO DE DANO PATRIMONIAL

DE:

FARA:

DATA: [/ /. HORA: __ @
COMUNICANTE

Nome: Matricula:

Cargo: Lotacdo:

Lacal da Oearréncias

MATERIAL EXTRAVIADD OU AVARIADD
[Carmctanisticns povg wentificagig)

Reg. Patrim. n® Descricio dofs) bem(ns}
DESCR H;.E.EI DO FATO OCORRIDO
RESPONSAVEL(IS) PELA CARGA PATRIMONIAL DO(S) BEM(NS) [ihevor
copia oo Termma oe Kesposrea bilickadle)
Mome: Matricula:
MNome: Matricula:
Conde-PB, de de 20
Comunicante Chefia Imediata

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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CONDE

ANEXO II
IN SPA n© 004/2018
TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR ENVOLVIDO

HOME CPF
MATRICLILA CARGD

UMIDADE DE LOTACAC UMIDADE DE EXERCICIO

EMai TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

| 1EXTRAVID | ESPECFICACAD DO BEM ATINGIDO N® PATRIMON IO
{ 1AVARLL
DATA DA DCORRENCIE, LOCAL DA CCORRENCIA (LOGRADOURD)

t

DESCRIGAD DOS FATOS

RO e TERCAEG A TSRS i
ol F&,:m,;m:n' .:,'EEEM ATINGIDN “2 | FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGAD 0O PREGO DE MERCADOD!
A%

3, RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

PN WA TRICULA:

FLIMCA UNIDADE DE EXERGICIO

Canda-FB, i f RESPOMSAVEL FELA LAVREATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eui dectlm-rie canbe da

dirscr o da eooméncla acima ¢ de qua me @ ri':_'-“ﬂﬂ'i‘ aprasaman, no prazo o6 0D cneo) dias, a conlar da presene cala,
manilestaga eRena fiau o MEREANCIMEnto A0 AraND COMaspondanis A0 e UED CRURADD, Deemy LOmM QLI GR DoGUM EeR U8
achar perfinanias.

Comde-PE. ! SERVIDOR ENVOLYIDD

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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e

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou:  MANIFESTACAD ESCRITA [ }SIM [ | NAD
RESSARCIMENTO AQ ERARIO ) SIM | ) NAD

AMALISE

ABERTURA DE PRAZD PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

{preencher somente em core o rondure culpass do servidor ervuoivido & de nifo fer ocomriado monifestaris Sremito ou O ressern movis
g prozo concedide no item 4 aolma)

Em razdo do exposto na enalise acima, ofereco ao servidor envalvido a oportunidade de aprasentar ressarcimento a0

eraric correspandente ac prejuizo causado, no prazo de 5 [cinco] dias, a contar da presente data, nos termos da IM
SPA n® Da/2018.

DATA
f_t

RESPONSAVEL PELA AMALISE SERVIDOR ENVOLVIDD

CONCLUSED

| O fato descrite acima gue ecasonou o extravie/dano ao bem plbhco decorreu do uso regular deste efou de
fatores que independeram da acdo do agente, de mode gue e recomenda o encerrarmenta da precente spuracio
e o encaminhamento destes autos 3o setor responsavel pelo gerenciaments de bens e materiais para
prosseguimento guanto 205 demais controles patrimoniais inbernos.

{0 extravio/dand a0 bem pdblico descrito adma apresenta indicios de conduta dobosa do servidor pdblice
envolvido, de medo gue se recomenda a apursgho de responsabilidade funcional deste na forma definida pela Lel
nif 589)..... [Processo Adrninistrative Disciplinar). . N ) )

i) Destravicddana a0 bem pdblico descrito adma resultou de conduta culposa do servidor plbhco envalvide,
contudo este nao realizou o adequads ressarcimento &0 eraric correspondente &0 prejuizo causado, de modo que
58 recomenda & apuracdoc de responsabilidade funcional deste na forma definida pela Lei n? 338/2005 (Processo
Adminstrative Disclplinar).

I D ewtraio/dana aa hem pablico deserite asima resultou de conduta culposa da servidor publice ameabvids,
contuds recomenda-se oarquivamento dos presentes autos em ragio de a servidar ter promovido o adedgueasdo
ressarcimenia do prejuito cavsade ao erdric por meio de; furrior comprovagdo]

I Pagamenta,

2 Entraga de um berm de caracteristicas iguals ou supenores ao danificado ou extraviade.

Zr Prestacio de servico que restituiv ac bem danificada a5 condigtes anteriores.

ante do expasto, condluo o presente Terma Circunistanciado Administrative & remeto o5 autos § consideracha
SUpETar.

Conde-PE, i de2d_

Mome & Matricula

6. DECISAD DO TITULAR DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

i) ACOLHD 5 proposts elsboreda 30 fingl deste Termo Circunstanciado Administrativo, Encaminherm-se o5 presentes
autos & COMISSAD DE SINBICANCIA

{1 REIEITC a proposta elsborads aa final deste Termo Circunstanciade Administrativo, canforme motivos expostos no
despachs de fls,

Mome & Matricula

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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ANEXO III
IN SPA n© 004/2018

FLUXOGRAMA - EXTRAVIO OU AVARIA

112

UNIDADE COORDENADORIA DE g COMISSAD DE
ADNMBNETRATIVA PATRIMOMIO SINDICANCLA OU PAD
(_micio ) o1
: ey
ool
L ion pitritrds) Westnsdo
aaro parimankal 0 08 AN

Fiate
Cormis =i
Fidny
¥
[y i
Comisssn dn
Sindidincia cu
. - A
izar 4_
levariamien b e g
varific o da | Snkalirar processa |
Imregularida de ! 55
britaie - E.mu'ul:-‘_"vrluu cabrived l
]p Determinara
| Reosber o prmoesso |
Compilar & g jFLIENGD e 5. da el e
SO iR G Imeguiaridades dana patrimonilal
apontadas
perline nis - L
‘l‘ Apurar oc Binc
Promenen & refatacios
atuall zagio da {
carga patrimanial
to =eryiior Ermmity relabério
m”’i'm"“ tondusive
B '
Elatiwar tfalivio Analissir i ralssd o SubimeLer &
preSminar conushe v mmh
Encaminhar Ercamiamfiar para
anales da PGH

l

1

oS

!

.
i
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ANEXO III
IN 5PA n® 004/2018 (Continuacao...)

FLUXOGRAMA - EXTRAVIO E AVARIA

PROCURADORIA SEPAAD
- B |
| » l L
| Aralisar TCA
b
finzlisar o processo > -"i“'- =
,—h-;""':rm decarmeir-.
.l LB ragular?
Lt . CEo)
-\{':Hi l'li.l‘l-':';.'-" " IH_
. - S -
s ___IJ-ﬁ'ru i:rlp.l"dﬂ!‘_
| da eanduta 5
[ -a,__":"jl:"m"'-‘:-"
+ -
Pesniderelar 2 B 45
cor ey v
deidas Determinar o
ressarcimentn

|

Erccaminkar para
SEMAD para a=
pravidéncias
cabiels

-

Proces=sn Discipbnar

|

1

& Encaivar a aguracks

Analizer &
eondusis da

B Sindicadncs ou do
PAD e tomar as
decisdes prolatadas
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INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 002, de 27 de outubro de 2017.
Versao 01

BprovacSoem 31100117

Stade apravacio: Decreta n® Q7 8/ 2017

Crgdo Central: Secretaria Municipal de Planejamento

driidade Responsavel: Departaments de Convénios

'-_ .
-

=

Dispoe sobre os procedimentos para a
celebracido, controle e prestagbes de
contas de convénios e congénereés
celebrados com o Governo do Estado da
Paraiba.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiroc de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com ¢ Decreto n? 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°, Normatizar e padronizar os procedimentos para a Celebragdo, Controle e
PrestacBo de Contas de Convénios e congéneres celebrados com o Estado da
Paraiba, estabelecendo rotinas no dmbito do Municipio de Condea-PB.

Art. 29, Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da
Prafeitura Municipal de Conde-PE.

Art.3°, Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - CONVENIO: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotactes consignadas nos Orcamentos Fiscais & da Segundade
Social da Unigo e do Estado e tenha como participe de um lado, orgdo ou entidade
da administracdo publica federal e/ou estadual direta ou indireta, e, de outro lado,
argao ou entidade da administragdo pablica estadual, distrital ou municipal, direta
ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo
de programa de governo, envolvendo a realizacdo de projeto, atividade, sarvico,
aquisicdo de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperagac.

II - CONVENENTE: drgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos,
com o gual 8 administracio federal efou estadual pactua a execucio de programa,
projeto/atividade ou evento mediante a celebrac8e deconvénio.

III - CONCEDENTE: 4rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta,
de quzlguer espera de governo, responsavel pela transferéncia dos recursos
financeiros ou pela descentralizagdo dos créditos orgamentdrios destinados a
execlcio do objeto do convénio.

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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IV - CONTRAPARTIDA: parcela de recursos proprios que o convenente aplica na
execucdo do objeto do convénio.

VIl - ETAPA: divisao existente para a execucdo de uma meta;
VII - META: parcela quantificdvel do objeto;

VII - PARTICIPE: drgdo cu ente gue figurar como proponente, concedente e
convenente, contratante € contratado nos instrumentos juridicos utilizados nas
transferéncias de recursos;

VIII - PROPONENTE: 4rg3o ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos
gua manifeste, por meio de proposta de trabalho, interesse em firmar convénio
ou instrumento congénere,

I¥ - TERMO DE CESSAO DE USO: instrumento por meio do qual € farmalizado o
consentimento de uso gratuito de bem publico por drgdos da mesma pessoa ou
de pesspa diversa, inclusive de direito privado, incumbidas de desenvolver
atividade que, de algum modo, traduza interasse para a coletividade;

¥IV - TERMO DE CDDPERA(;E.D TECNICA: instrumento legal que formafiza a
execucdo de atividades em regime de muitua colaboracdo técnico-operacional, sem
repasse de recurso financeiro entre as partes,;

¥V - TERMO ADITIVO: instrumento gue tenha por objetive a modificacdo do
convénio ja celebrado, vedada a alteragdo do objeto aprovado;

¥\VII - TERMO DE PARCERIA: especie de instrumento juridico de formalizacdo de
parceria Institucional firmado com entidades qualificadas como QOrganizacbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP e destinado & formacdo de vinculo
de cooperacdo entre as partes, com transferéncia de recurso financeiro para o
fomento & execugdo de uma das atividades de interesse plblico previstas na
legislagao vigente;

¥VIIT - TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS: Sio os recursos financeiros
repassados pela Unido aos Estados, Distrito Federal @ Municipios em decorréncia
da celebracdo de convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos similares,
cuja finalidade € a realizacéo de obras e/ou servicos de interesse comum. E a
entrega de recursos a outro ente da Federac3o, a titulo de cooperacdo, auxilio ou
assisténcia financeira, que nao decorra de determinac@e constitucional ou legal.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 492, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos
legais:
I =Lein®4.320/1964.
Il - Lei Federal n®, B.666/1993,
III - Lei Complementar n® 101/2000.
IV - Decreto Federal n® 6.170/2007.
V' - Portaria Interministerial n® 424/2016.
VI — Decreto Estadual n? 33.884,/2013.
VII - Demais legislacdes pertinentes ao assunto.
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Art.5°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Planejamento, orgdo
centrzl do Sistema de & Convénios - SCV:

I - Promover a divulgacdo da Instrucdo Mormativa, mantendo-a atualizada;

II - Promover discussbes tecnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
raspectivos procedimentos de controle gque devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansao.

Art. 6°. O Departamento de Conveénios, integrante da estrutura organizacional
da Secretaria de Planejamento, & a8 unidade responsavel por esta instrucdo
normativa,

Art. 79, 530 responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais);

I - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa,
guanto ao fornecimento de |nformaghies e a participagi&o no processo de
atuvalizacdo;

IT = Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alteractes que
se fizeram necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e g aumento da eficiéncia operacional ;

III - Manter a Instrucdo MNormativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fislmente as determinacdes da Instrugaoc Mormativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto & padranizacdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados einformacdes.

Art. 8°. S3o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes desta Instrugao Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Avaliar atraves da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema de Consércios Convénios - SCV, propondo
alteractes na Instrugdo Mormativa para aprimoramento dos controles;

IIl - Organizar & manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma gue
contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugdo Mormativa.

IV - Acompanhar pericdicamente as atividades, visando melhorias nos servicos
prestados.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo I
Da Proposta de Trabalho @ Plano de Trabalho

Art. 99, Para a captacdo de recursos junto a administragdo piblica estadual, o
municipio de Conde-PB deverda encaminhar solicitacdo atraves de oficio, ao
dirigente do drgédo plblico estadual que detenha os recursos, conforme finalidade
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DADE UNIDA

pretendida.

Art. 10. A Secretaria Municipal interessada (proponente} em desenvolver e
implementar agles em sua area de atuagdo, através de transferéncias voluntdrias
estaduais, realizard o necessario planejamento com autorizacdo do Ordenador de
Despesas e adequacdo ao Orcamento, competindo-lhe:

I = Analisar as prioridades do municipio, assimilando, sempre que possivel, os
ohjetivos, metas e indicadores da Agenda 2030.

II - Realzar consulta dos programas e recursos que o Governo Estadual
disponibiliza para convénios.

IIl - Solicitar 8 Secretana Municipal de Planejamento informacbes sobra a
disponibilidade de& argamento para contrapartidas de convanios,

IV - Solicitar abertura de conta corrente especifica para movimentar recursos
provenientes de convénios.

V' - Elaborar ¢ Projeto/Proposta de Trabalho e ¢ Plano de Trabalho a serem
encaminhados ao titular do drgdo ou entidade estadual responsdvel pelo
programa.

VI - Providenciar os documentos necessarios a habilitacdo do Convénio, exigidos
pelo Convenente,

VII - Encaminhar & SEPLAN/Departamento de Convénios para andlise,

VIII - Providenciar as adequactes necessdrias no Plano de Trabalho, caso sejam
solicitadas pela SEPLAN,

§1°, O planejamento previsto no caput Inclut a8 elaboragdo de justificativa,
orgamentos efou projeto basico.

§2°.Quando o projeto basico referir-se a obras e servicos de engenharia, serd
providenciado pela Secretaria Municipal de Planejamento.

§3%. O Projeto Basico serd composto por:

a) Documentos sobre impactos ambientais (EIA-RIMA) e Licencas ambientais,
quando for o caso;

b) Projetos de arquitetura e complementares de engenharia, aprovados por
autoridade competente, constando assinatura, o nome, © titulo do
profissional & o numero da carteira do CALYCREA dos responsaveis tecnicos
pelos projetos;

c) Especificagbes Tecnicas dos Servigos e Materials a serem utilizados;

d) Orcamento constando todos os servigos a serem executados, como tambeam
O valor das taxas de BDI e Encargos Sociais adotadas;

g) Cronograma fisico-financeirg;

f) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,;
compreendendo a sua programacdo, a estrategla de suprimentos, as
narmas de fiscalizagdo e outros dados necessarios em cada caso.

Art. 11. A Proposta de Trabalho contera, conforme modelo anexo, as seguintes
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informacoes:
I - Descricdo do objeto a2 ser executado;

Il - Justificativa contendo a caracterizacdo dos interesses reciprocos, a relacdo
antre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa federal, e a
indicacdo do publico alva, do problama a ser resolvido e dos resultados esperados;

III - Estimativa dos recursos financeirps, discriminando o repasse a ser realizado
pelo concedente ou mandatédria & a contrapartida prevista para o proponente,
especificando o valor de cada parcela & do montante de todos 05 recursos, na
forma estabelecida em lei;

1V - Previsdo de prazo para execucio (datas de Infclo e término da vigéncia);
V =« Dados bancarios (banco & agéncia);

VI - Informacbes relativas 4 capacidade técnica e gerenclal do proponente para
execucao do objeto.

Art. 12. O Plang de Trabalho serd composto por cronograma f_isn:rn. cronagrama
de desembolso e plano de aplicacdo detalhado, conforme modelo anexo, contendo
ainda, no minima, as seguintes informacoes:

I - Identificacdo do convenente e responsavel.
I - Informacdes bancarias.

III - Titulo do Projeto.

IV- Identificacdo do Objeto.

V- Justificativa.

V1 - Declaragdo do interessado de gue nao esta em situagao de inadimpléncia com
a2 administracdo estadual.

Art. 13. Na fase de proposicdo compete a Secretarla Municipal de Plansjamento:

I - Identificar as fontes de recursos previstas no orcamento municipal, disponiveis
para fazer face a contrapartidas.

II - Providenciar abertura de conta especifica junto 4 SEFAZ.

I1I - Informar a Secretaria interessada (proponente) os recursos disponivels para
cobertura da contrapartida e o ndmero da conta corrente especifica.

IV - Ravisar a Proposta e Plano de Trabalho, tomando as seguintes medidas:

a) Encaminhar toda a documentacdo ao Gabinete da Prefeita para assinatura,
se estiver de acordo;

b} Devolver & Secretaria proponente para providenciar as adequagdes
necessdrias, se for o caso.

\ = Elaborar declaracdo de atendimento a LDO e & LRF,

VI - Encaminhar ao orgdo concedente a Proposta e Plano de Trabalho
acompanhados dos documentos necessarios a habilitacao.

Art. 14. Ao Gabinete da Prefeita compete:
I - Providenciar a assinatura do Plano de Trabalho;

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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Il - Providenciar oficio de encaminhamento ao orgdao ou entidade estadual
concedente.

111 -~ Devolver g Planc de Trabalho e o oficlo assinados a SEPLAN/Departamento
de Convénios,

Secao II
Da Celebracao e Liberacao de Recursos

Art, 15, Apds receber do Gabinete da Prefeita o Plang de Trabalhe com o oficio de
assinados, o Departamento de Convénios encaminhard a documentacdo ao orgdo
ou entldade estadual concedente, competindo-the:

I - Acompanhar o recebimanto da documentacdo pelo Concedente, numeracdo de
protocolo e aprovacdao do Flano de Trabalho.

Il - Providenciar a assinatura do Termo de Convénio gu similar pelo representante
legal, no caso de aprovacdo da Proposta e Plano de Trabalho.

III - Aguardar o registro no Sistema da CGE e a respectiva publicacdo no Didrio
Oficial do Estado.

IV - Arguivar a via original do Termeo, avtuando processo com todas as pecas e
encaminhando a Secretaria convenente (interessada).

V - Providanciar a notificacdo aos partidos politicos, sindicatos de trabalhadores &
entidades empresariais com sede no Municipio.

VI - Acompanhar a liberagdc dos recursos na conta vinculada.

VII - Comunicar formalmente 3 Secretaria convenente e a8 SEFAZ o recebimento
dos recursos.

Art. 16. A liberacdo de recursos pelo Concedente obedecera ao cronograma de
desembolso previsto no Plano de Trabalho aprovado e guardard consondncia com
as metas e fases ou etapas de execucao do objeto do instrumento.

Art. 17. Os recursos liberados serdo depositados e geridos na conta bancaria
especifica do convénio ou contrato de repasse exclusivaments em situacbes
financeiras controfadas pela Unido &, enguantoe ndo empregados na sua finalidade,
serao obrigatoriamente aplicados:

I = Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira publica federal, se a
previsdo de seu uso for igual ou superior a um meés;

II - Em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo, ou operagdo de mercade
aberto lastreado am titulo da divida pablica, guando sua utilizacdo estiver prevista
para prazos mencres,;

IIT = Os rendimentos das aplicacoes financeiras serdo obrigatoriamente aplicados
no objeto do convénio ou do contrato de repasse, estando sujeitc as mesmas
condigdes de prestacdo de contas exigidas para os recursos transferidos;

IV = As receitas oriundas dos rendimentos da aplicagdo no mercado financeiro nao
poderao ser computadas como contrapartida devida pelo convenante & concedente.

§1°. As contas aonde os recursos serdo depositados serdo isentas da cobranca de
tarifas bancarias,

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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§29. Os convénios ou instrumentos similares somente serdo celebrados apos a
habilitagdo do convenente e aprovacao do planc de trabalho pelo Grgdo ou
entidade responsdavel pelo programa, e reglstro no Sistema de Convénios da
Controladoria Geral do Estade — CGE.

Secao 111

Da Execucdo

Art. 18, Ao receber o processo administrativo da SEPLAN contendo o Termao de
Convenio assinado pelas partes envolvidas, o Plano de Trabalho aprovade e
registrado no Sistema CGE & a publicagdo oficlal, a Secretarla interessada devera:

I - Indicar o gestor do convenio.
IT — Providenciar a contratacdo de bens e servicos previstos no Plano de Trabalno.

Il - Providenciar 8 documentacao referente ag certame licitatorio e juntar ao
pProcesso.

IV - Executar e acompanhar o Convenio, conforme Plano de Trabalho e
Cronograma de Desembolso.

V' - Providenciar, quando necessario, a reformulacdc do Plano de Trabalho & a
prorrogacdo da vigéncia, sob supervisao da SEFLAN/Departamento de Convénios.

VI - Manter organizados, ordenados e separados, 05 processos e docomentos
relacionados a cada convénio,

VII - Elaborar a2 Relacdo de Pagamentos efetuados, Relacdo de bens adguiridos,
de servicos prestados & demais documentos pertinentes a Prestacdo de Contas.

VIII - Informar término da vigéncia do convénio e solicitar a desaplicacdo dos
recursos e devolugdo do saldo de Convénio a8 SEFAZ.

§1°. No caso de objeto que envolva obras ou servicos de engenharia, o gestor de
convénio deve ser profissional habilitado para fiscalizacdo de obras ou servigos de
engenhara ou deve ser designado um fiscal de abras ou servigos de engenharia
habilitado para assessor o gestor de convénio, quando o convénio envolver objetos
diversos.

§2°, No caso de obras efou servicos de engenharia, deve ser providenciada a
Anotacdo ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT ou ART, do fiscal ou
gestor.

§3°. No caso de obras efou servigos de engenharia, o inicio da execugao do
convénio somente se dard com o projetoe executivo elaborado, ou no caso do objeto
permitir, com autorizagdo expressa para gue o mesmo seja elaborado no decorrer
da execucdo da obra ou servigo de engenharia.

§49. O projeto executivo deve ser composto por:

a) Documentos sobre impactos ambientais (EIA-RIMA) e Licencas ambientais,
gquando for o caso;

b} Projeto de Arguitetura, aprovado por autoridade competente, ¢com tedo o
datalhamento - de esquadrias, escadas, pisos, WCs, cozinhas, area externa
e outros detalhes necessarios & execucdo, compatibilizado com os demais
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projetos de engenharia completos, constando assinatura, o nome, o titulo
do profissional @ o nimero da carteira do CAU/CREA dos responsdveis
tecnicos pelo Projeto Executivo;

¢} Projetos de Engenharia, aprovado por autoridade competente, com todos os
detalhes de execucdo necessarios, contando assinatura, o nome, o titulo do
profissional & o numero da carteira do CAU/CREA dos responsaveis técnicos
pelos Projetos;

d} Especificacoes Tecnicas dos Servicos € Materiais a serem utilizados;

e) Orcamento constando todos os servicos a serem executados, como também
o valor das taxas de BDI e Encargos Socials adotadas

f} Plano de gest3o da obra, compreendendo a sua programacio, a estratégia
de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e putros dados necessarios para
execugao da obra;

g} Anotacdo de Responsabilidade Tecnica, ART, do fiscal da obra;

h} Cronograma fisico-financeiro;

i} Outros elementos exigidos pela execucao ou pelas normas da ABNT.
Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda-SEFAZ:
I - Realizar o registro dos controles contdbeis.

II = Providenciar 2 aplicagdo dos recursos no mercado financeiro, conforme
legislacdo de regéncia, informando 4 Secretaria Convenante.

III - Realizar os pagamentos quando forem solicitados.

IV - Desaplicar 05 recursos por ocasiao do término da vigéncia do convénio e
devalver o saldo atraves de DAR, guando houver,

V - Providenciar extratos bancarios do periodo do recebimento primeira parcela
até o ulbimo pagamento, guando for o caso, encaminhando & Secretaria
Convenente (interessadal.

Secao IV
Da Prestacao de Contas

Art. 20. O Municipio deverd prestar contas da boa e regular aplicacdo dos recursos
recebidos do Estado, observando o praze menclonado no convénto ou instrumento
congénere, cabendo a Secretaria interessada/executora:

I - Verificar o extrato da conta bancaria.
Il - Providenciar o preenchimento dos demais formularios de prestacdo de contas.

IIl - Organizar & encaminhar a Prestacdo de Contas a SEPLAN/Departamento de
Convérios no prazo de 15 (quinze) dias que antecedesm o prazo de
encaminhamento da Prestacdo de Contas ao drgdo concedente

IV - Promover a regularizacde das inconsisténcias apontadas no parecer da CGM.

V - Manter organizados, ordenados e separados 05 processos e demais
documentos relacionades a cada convénio por um periodo de 10 (dez) anos,
contados da aprovacdo.
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Art. 21. A Secretaria Municipal de Planejamento realizara conferéncia nos
documentos gue compdem a Prestagdo de Contas, tomando as seguintes
providéncias:

I - Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio para analise & emissao de
parecer.

IT - Encaminhar a Prestagac de Contas com o parecer previo da Controladoria para
a Gabinete colher a assinatura da Prefeita.

LIl = Encaminhar a Prestacdo de Contas ao orgdo concedente.

Art. 22. A prestacdo de contas sera apresentada ao concedente em até 30 (trinta)
dias apos o vencimeanto do prazo previsto para o cumprimento total das cbrigacbes
pactuadas, cu de acordo com o estipulado no instrumento.

Art. 23. Poderdo ser apresentadas prestagies de contas parciais, relativas as
diversas etapas de execucdo do objeto, precedendo a prestagac de contas final.

Art. 24, As notas fiscals de despesa devemn conter sbrigatoriamente o ndmero &
o objeto do convénio.

Art. 25. Compete & Controladoria Geral do Municipio:
I - Receber e analisar Prestacio de Contas.

IT - Alimentar Planilha de Controle de Convénios e emitir parecer.
III - Devolver 4 SEPLAN/Departamento de Convénios para providéncias.

Secao V
MORMAS GERAIS

Art. 26. Os recursos referentes & contrapartida para complementar a execugdo do
ohijeto, quando previstos, deverfio estar devidamente assequrados, podendo ser
disponibilizados através de recursos financeiros, de bens ou servicos, desde que
economicamente mensuraveis, tende por limites os percentuais estabelecidos na
L&t de Diretrizes Orcamentdrias do Municipio.

Art. 27. A contrapartida financeira devera ser depositada na conta especifica do
convénio em conformidade com o programada no Cronograma de Desembolso

Art. 28. A contrapartida em bens ou Servigos economicamente mensuraveis,
guando acaita, devera ser incluida no Plano de Trabalho e constar em clausula
aspecifica no Termo do Convénio, inclusive a forma de comprovar sua aplicacio no

cumprimento do objetive.

Art, 29, A elaboracdo do Cronograma de Desembolso terd como pardmetro para
a definicdo das parcelas, o detalhamento da execugdo fisica do objeto & a
programacdo financeira do Governo Estadual.

Art. 30. Quando a liberagdo dos recursas ocorrer em trés parcelas ou mais, a
liberacdo da terceira ficard condicionada a prestacio de contas parcial referente a
primeira parcela liberada.

Art. 31. Caso a liberagdo dos recursos seja efetuada em ate duas parcelas, a
apresentacdo da Prestacdo e Contas sera feita no final da vigéncia do Instrumenta,
globalizando as parcelas liberadas,
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Art. 32. Todas as copias dos documentos encaminhados para a prestacdo de
contas devem ser autenticadas em cartrio ou pela pessoa responsavel que tenha
carimbo com numera de matricula, sendo composta da seguinte forma:

I - Chpia do Plano deTrabalho;
IT - Cépia do Termo de Convénio;

11T - Rel_al:-:':riu de execucdo fisico-financeira com guantitativos previstos x
realizados;

IV - Demonstrativo da execucdo da despesa e receita, evidenciando os saldos e
rendimentos auferidos de aplicagfes financeiras, guando for o caso;

V - Relagao de pagamentos;
VI - Relacdo de bens adquirides, produzidos e construidos;
VII - Conciliacdo bancaria;

VIII - Copia do termo de aceitagao definitiva da obra ou servigo de engenharia,
quande for o caso de obras;

IX - Parecer tacnico quando for o caso;

X - Copia de Notas Fiscais assinadas e atestadas com ndmero de matricula do
funcionario, Cheques, Extratos Bancarios, Empenho, Liquidacdo e Ordens de
Pagamentos.

Art. 33. Serdo vedados para efeito de celebracdo de convénio os seguintes jtens:
I - pagamento de taxas a titule de administracdo gerencial ou similar;

IT - Pagamento de gratificacdo, consultoria ou qualguer espécie de remuneracao
a servidores gque pertencam aos quadros da administragdo publica municipal;

III - Aditamento com mudanga de objeto;

IV - Utilizacdo de recursos em finalidade diversa da estabelecida no instrumenta,
mesma em carater de urgéncia;

\ - Realizagdo de despesas fora do periodo de aplicagao ou vigéncia;
VI - Atribuicdo de efeitos financeiros retroativos;

VII - Transferéncia de recursos para clubes, associacdes de servidores ou
quaisquer entidades congéneres;

VIII - Realizacdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros, referentes a
pagamentos,/recolhimentos fora do prazo;

I¥ - Realizacdo de despesas com publicidade, salve de carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, as quais ndo constem nomes, simbolos gue
caracterizem promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos
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CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 34. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre gue fatores
grganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar 2 sua
adequacdo aos requisitos do Instrugdo Mormativa SCI N® 001/2017, bem como de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 35. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municiplo que, por sua vez, por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel ohservancia de seus dispositivos
por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 36. Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa,
deverao ser ohedecidas as demais legislacies vigentes.

Art. 37 Esta Instrucdo Mormativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.

Art. 38. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os seguintes modelos:
AMNEXO I: Proposta de Trabalho;

AMNEXQ I - Plang de Trabalho;

ANEXC I1I: Execucao da Receita e Despesa;

ANEXQ IV: Relacdo de Pagamentos;

ANEXO V: Relagao de Bens (Adguiridos, Produzidos, Construidos);

ANEXO VI: Relacdo de treinados ou capacitados, guande for o caso;

ANEXO VII: Relagdo dos Servigos Prestados, quando for o caso;

ANEXD VIII: Conciliacdo Bancaria;

ANEXD IX: Relatdrico de Cumprimento do Objeto

ANEXO X: Fluxograma Conveénios Concedidos pelo Estado.

Art. 39. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a2 partir de sua aprovacao.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE FLAVIO TAVARES BRASILEIRO
Sec, da Controladoria Geral do Municipio Sec. Municipal de Plangjamento

Ciente. Publigue-se.
Em / /

MARCIA FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I - Proposta de Trabalho
IN SCV n? 002/2017

DADOS CADASTRAIS
Orgo/Entidade Proponente CNP)
Enderaco:
Cidade UF CEP Telefone:
Email;
Banco Agéncia |C/Carrente Fraca de Fagamento
JUSTIFICATIVA
DESCRH;.E{J DO OBJIETO RECURSOS FINANCEIROS
Repasse Concedente Contrapartida Proponente
MOME DO PROGRAMA AND
LOA LD PEA,
OBIETO DO PROGRAMA PRAZO DE EXECUCAD
Inicio Termino
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ANEXO II - Plano de Trabalho 1/3
IN SCV n© D02/2017

1. DADOS CADASTRAIS

Crgdo/Entidade Proponente | CNPJ
Endereco:
Emaill:
Cidade UF CEP Telefone
Banco Agéncia Conta Corrente Praca de Pagamento
Nome do Responsavel CPF
| RG/Orgdo Expedidor Cargo Funcdo Matricula
Endereco:
- | | CEP

_ 2. DUTROS PARTICIPES

Orgdo/Entidade | CNPJ/CPF
Endereco: | I
Cidade 'P"‘F Cep Telefone
Nome do Responsavel CPF
RGHﬁrgEa Expedidor Cargo Funcdo Matricula
Endereco:

| CEP

3. DESCRICAD DO ATENDIMENTO

Titulo do Projeto

Perindo de Execuc3o

Especificacdo do Projeto (Programa/Acdo)

Inicio |[Término

IDENTIFICACAOC DO OBIETO

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAD

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
Hanual de Rabinas [nternas & Procedimertos de Cortrole
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ANEXO II - Plano de Trabalho 2/3

IN SCV n? 002/2017

4. METAS

Meta n2® Especificacio Indicador Fisico Valor Rg Prazo
Unid. |Quant. Inicio | Térming
5. ETARPAS/FASES

Etapa Especificacdo Indicador Fisico| Valor R$ | Prazo de Execucdo

Unidade | Quantid.

Inicio

Término

PLANO DE APLICACAQ

Matureza da Despesa

| Valor Total

Concedente | Proponenta

Codigo Especificacdo

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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ANEXO II - Plano de Trabalho 3/3
IN SCV n® 002/2017

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Meta:

Més Concedente | Proponente Més Concedente | Proponente
(Contrapartida)

Janeira Julha

Fevergiro Agosto

Margo Setembro

Abril Qutubro

Maio Movernbro

Junhao Dezembro

DECLARACAO DE ADIMPLENCIA

Na gqualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins de
prova junto a (ac) . para os efeitos e sob as penas da Lei, que inexiste
guaiquer debito em mora ou situacas de inadimpléncia com ¢ Tesouro
Estadual ou gqualquer orgaoc ou entidade da Administracao Publica Estadual,
que Impeca a transferéncla de recursos orlundos de dotacbes consignadas nos
orgamentos do Estado, na forma deste Plano de Trabalho.

Pede Deferimento,

Proponente

APROVACAD PELD
CONCEDENTE

Aprovado
Identificacdo, Local e Data.

Concedente

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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DEMONSTRATIVO DA

ANEXO III
EXECUGCAO DA RECEITA E DA DESPESA
IN SCV n° 002/2017

CONVENENTE:

CONVENIO N©

RECEITA (Valores recebidos,

DESPESAS (Conforme  relacdo  de

inclusive rendimentos e pagamentos)
outros)
RS Hs
Concedente Despesas:
Concedenta
Aplicacio
Outros
Saldo Recolhido:
Saldo a Recolher:
TOTAL TOTAL
Executor Responsavel pela Execugdo

Carimbo e Assinatura

Carimbo e Assinatura

Conbtroladoria Geral de Municipio-CGM
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ANEXO V

RELACAO DE BENS
(Adquiridos, Produzidos ou Construidos com
Recursos da Concedente)

IN 5CV n® 002/2017

RELACAO DOS BENS

CGNVEN ENTE
CONVENIO No | Periodo de_/ |/
Especificacdo dos Bens Adquiridos
_ i . \alor Valor
Doc n® Data |(Quantid. | Unidade| Descrigdo Unitario | Total
TOTAL

Reservado a Unidade Concedente

Parecer Técnico Parecer Financeiro

Aprovacdo do Ordenador da Despesa
fod

Local e data

Assinatura:
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ANEXO VIII - CONCILIACAO BANCARIA

IN SCV n° 0

02/2017

DEMONSTRATIVO DE CONCILIACAO BANCARIA

CONVENENTE:

CONVENIO Mo

PRESTACAD DE CONTAS

( ) Parcial { )Final Periodo de_/__/ a__[f_/

DADOS BANCARIOS

Banco | Agéncia

d - ¥
MOVIMENTACAO BANCARIA

|Conta Corrente n?

DISCRIMINACAD

VALOR SALDO

{+) Saldo constante do Extrato Bancario

(-] Cheques emitidos e ndo compensados no Extrato

Bancario:

Data NT do Cheque /OB Mome do Credor

-/

—t

f

/
- -
S S

(=) Valores Creditados a Identificar:
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ANEXO IX
IN SCV n® 00272017

RELATORIO/CERTIFICADO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

(A ser elaborado pelo Fiscal do Convénio)

1 =
Convénio n®: Vigéncia: ! BV 14
Convenente:

_CNPI:
Objeto do Convénio:

Certificameos gue o Convénio, em epigrafe, vem sendo executado de acorde com o
plana de trabalho e as exigénclas constantes no termo de convénio,

Em J/ /
MNome do Servidor
Fiscal do Convénio
Matricula
au
F WM&

Convénio n%:
Convenente:

Certificamos que o convénic em eplgrafe, ndo vem sendo executado de acordo com
o plano de trabalho & as exigéncias constantes no termo de convEnio.

Foram verificadas as seguintes falhas: (discriminar as falhas e as recomendacies
para correcdo das mesmas).

a)
Recomendacdo:

Portanto, recomendamos gue sejam sanadas as falhas evidenciadas no prazo de
....dias, a fim de ser encaminhado para liberacao do desembaolso.

Em / /

Nome do Servidor
Fiscal do Convénia
Matricula
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ANEXOD X
IN SCV 002/2018
CONVENIOS RECEBIDOS DO ESTADO ANEXO X
SEPLAN/DEFTO
SECRETARIA INTERESSADA B ik GABINETE
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de Trabalho @ Plano da  4—
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|
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T

!
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l

Frovidenciar aberiura de
conts supacifics junts &

SEFA

l
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Iy
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—_—
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v
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p
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l
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CONVENIOS RECEBIDOS DO ESTADO

ANEXO X
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INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 001, de 30 de outubro de 2017

Versdo 01

Aprovacdo em 31,/10/201]
o de aprowacao: Deonet ]

hrgle Central de STR! Secretacia Munitipal de Administrach

Tl ol N - - - 1 - 4 - - - - -1 o g T -y -
Imdade =Raspdnsavel Lodrenadoria 08 LOGElica 8 | ransfcrte

Dispde sobre as rotinas e procedimentos de
controle para o gerenciamento & o controle do
uso da frota de wveiculos e equipamentos
pesados do Municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicbes gue Ihe sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017, que
estabelece a estrutura organizacional do Municipio, combinado com a Lei n® 913, de
26 de maio de 2017 e com o Decreto n© 03872017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DIS FﬂtSI'I;ﬁ'ES PRELIMINARES

Art. 1°. Disciplinar as rotinas € procedimentos para o gerenciamento € o controle
sobre: o ush da frota de w.rel’i_:ulns a8 dos equipamentos pesados, incluindo politica
disciplinar para os condutores e os procedimentos gerais para a apresentacac de
defesa prévia, recurso e cobranca de multas de transito incidentes sobre veiculos do
Municipio,

Art. 29, Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades Iintegrantes da

estrutura organizacional do Poder Executivo do Monicipio de Conde, seja da
administracdo direta ou indireta, usuarias de veiculos & eguipamentos.

Art, 39. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - VEICULO OFICIAL: todos os velculos de apoio administrativo, utilitirios,
automdveis, caminhdes, onibus e "vans" escolares, ambulancias, motocicletas e
congéneres, integrantes do patrimdnio publico municipal e os colocados a servigo de
todas as unidades da estrutura administrativa, com geérenciamento centralizado no
Departamento de Controle da Frota & dos Equipamentos.

II - EQUIPAMENTO PESADO: abrange todos os eguipamentos movels, incluindo
seus acessdrios, integrantes do patrimdnio pablico municipal, e os colocados a servico
de todas as umidades da estrutura administrativa tais como: retroescavadeiras,
tratores de esteira, rolos compressores, motoniveladoras (patrolas), tratores
agricolas e congéneres, com gerenciamento centralizado na Coordenadoria de
Logistica e Transporte,

III - CONTROLE DE SEGURO: consiste no acompanhamento dos prazos de
vencimento dos contratos de apdlices de seguro.
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IV - SINISTRO: ocorréncia de prejuizo ou dano (incéndio, acidente, furto, rouba,
pane) em veiculo oficial.

V - MOTORISTA: profissional cuja atividade & a conducdoc de automdveis de
passageiros ou de carga.

VI - CONDUTOR AUTORIZADO: cualguer servidor autorizade por autoridade
superior a dirigir veiculo oficial, seja ou ndo, ocupante de cargo de motorista
profissional.

VII - OPERADOR DE MAQUINA: motorista profissional de eguipamento pesado.

VIII - USUARIO: servidor ou Membro representante do Municipic que efetue
deslocamento em veiculo da Prefeitura Municipal de Conde-PB.

IX - VEICULD NOVO: aquele gue esta amparado pela garantia do fabricante.
X - VEICULO USADO: aguele que ndo estd amparado pela garantia do fabricante.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:
I - Lei n® 9.503/ 1997 (Codigo Nacional de Transito), atualizada pefa Lei n®@
5.602/1998.

II - Lel Municipal n? 913/2017.

ITI - Decreto Municipal n® 039/2017.

IV - Resplucdo CONTRAN n0 017/1998.

V - Demais legislacbes pertinentas ao assunto.

Art. 5°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragdo, como drgdo
central do SCL:

[ - Promover a divulgacdo e implementacao desta instrucao normativa, mantando-a
atualizada;

II - Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacao desta Instrucgao;

II1 - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e 0s respectivos
procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteraco, atualizacdo ou
BXpansaon;

IV - Providenciar a renovagao do licenciamento e do segure gbrigatorio anual dos
veiculos;

V = Providenciar a renovacdo das apolices de seguros, se for o caso;

VI - Analisar o reflatéric mensal de uso, guarda, conservacdo, manutencdo dos
veiculos da Prefeitura, bem como, o relatdrio anual sobre as condicles gerais de cada
veiculo, para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.
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Art. 6°. S3o0 responsabilidades da Coordenadoria de Logistica @ Transporta, como
unidade responsavel pela Instrucdo Normativa:

I - supervisionar o uso, a guarda, a conservacdo & a manutencdo dos veiculos da
Prefeitura;

II - manter a guarda de toda documentacdo obrigatoria dos veiculos oficiais,
comunicando o respectivo vencimento ‘do licenciamento e seguro obrigatorio a
Secretaria de Gestdo;

III - manter copia e controle das datas de vencimento da Carteira MNacional de
Habilitagao - CNH dos Motoristas Oficiais;
IV - manter os veiculos limpoes interna € externamente;

V - manter controle, por meio de planilhas, do abastecimento dos veiculos e das
médias de guilometragem por veiculo;

VI - proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo,
maguina e orgdo, dos gastos com combustiveis e lubrificantes utilizados, para
apreciacdo do rendimento da frota, permitindo comparacao de desempenho & analise
de desvios;

VII - encaminhar @ Secretaria Municipal de Administragdo, até o guinto dia (til de
cada més, informacghes consolidadas constantes do Controle Mensal do Custo de
Combustivel e Lubrificante:

VIII - encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo, até 15 de feveresiro de
tada exercicio, relatorio anual das condicbes gerais de cada veiculo (estadc de
conservacdo, consumo médio, necessidade de manutencdo preventiva ou corretiva,
equipamentos & acessorios obrigatdrios etc), referente ao exercicio anterior;

I¥ - tomar as providéncias cabiveis e informar a Secretaria Municipal de
Administracao os acontecimentos envolvendo multas de transito e sinistro de veicule;

¥ = definir escalas dos motoristas;

X1 - entregar 0s veiculos aos condutores designados com todos os equipamentos e
documentos exigidos na legislacdo;

#I1 - verificar 3 condigao da CNH dos motoristas, no més de janeiro de cada ano e,
se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para adotarem as
providéncias necessarias para a regularizacdo da situacio.

®III - manter o controle de sequro dos veiculos oficiais, comunicando @ Secretaria de
Gestdo o vencimento das apdlices, se houver.
Art. 7°. Sdo responsabilidades do Condutor:

I - Conduzir defensivamente o veiculo, cbedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando rigorosamente as instrucdes contidas no Manual do Proprietario.

IT - Exigir dos passageiros 0 usa do cinto de seguranca.

I11 - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de Transito,
sendo responsabilizado pelas infracdes porventura cometidas,

IV - Entregar ao Coordenador de Transporte, notificagbes decorrentes de multas.
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\ = Justificar ou recorrer de multas junto ao érgéo competente, em até 8 (oito) dias
de sua ocorréncia.

VT - Cumprir a rota estabelecida pela Coordenadoria de Logistica & Transporte.

VII - Comunicar de imadiato ao Coordenador de Transporte os casos de falta de
equipamentos e acessdrigs obrigatdrios, sinistro e qualguer situagado que enseja o
acionamento da companhia de seguro, se houver.,

VIII - Comunicar ao Coordenador de Transporte qualguer ocorréncla verificada
durante o deslocamento, gue ndo esteja prevista nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. E responsabilidade do ocupante do cargo de Motorista Oficial
verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas condicBes técnicas, com
equipamentos & acessorios obrigatorios de acordo com o Codige Nacional de Transito
{extintor de incéndio, tridngulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu
sobressalente e cinto de seguranca), bem como, os nivels de agua da bateria e do
radiador, dleo do motor & dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo e a
documentacdo em ordem, comunicando ao Coordenador de Logistica e Transporte,
as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis;

Art. B°. Sdo responsabllidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I - Atender as solicitagBes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao formecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizagdo.

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracies que
sg fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo
em vista, principalmente, o0 aprimoramento dos procedimentos de controle & o
aumento da eficiéncia operacional.

111 - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionérics da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma.

IV = Autorizar a utilizagdo dos veiculos @ magquinas somente no interesse do servico
publicao, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizaces,

V = Assequrar gue todos os veiculos estejam recolhidos ao final do expedients,
registrando ou justificando as possiveis ausencias.

Art. 99, Sao0 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - prestar apeio técnico por ocasido das atualizacbes da instrugdo normativa, em
especial no gue tange a identificacdo e avaliacéo dos pontos de controle e respectivos
procedimeantos de controle.

I1 - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controcle inerentes ao SCL, propondo alteracdes na instrucdo normativa para
aprimoramentoc dos controles.

I1I - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao de cada Instrugdo
Mormativa.
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CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Do Uso e Guarda dos Veiculos

Art. 10. O uso dos veiculos que compdem a frota do Municipio é exclusivo para a
realizacdo de atividades de interesse da Administracao Publica.

Paragrafo Onico. Constitui excecdo a regra do caput, o uso de veiculos oficiais em
situagdes de emergéncia.

Art. 11. O gerenciamento e controle do uso da frota de veiculos e dos equipamentos
pesados deverdo ser coordenados de forma a atender a todas as solicitactes,
considerando a frota existente.

§1°. Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para atender a todos os
desiocamentos solicitados, serdo priorizados os servigos cujo ndo atendimento
imediato possa causar riscos ou prejuizos ac Municipio cu a coletividade.

§2°, A sclicitacio de veiculos, maquinas, caminhdes e equipamentos para servicos
locais, ou seja, dentro dos imites do municipio, devera ser efetuada e encaminhada,
ao responsave! pela Coordenadoria de Logistica e Transportes, informando data,
horario, itinerario, tipo de servico e permanéncia no local de destino, salvo caso de
urgéncia e emergéncia devidamente comprovado.

§3°. A solicitacdo de veiculo para viagens intermunicipais e interestaduais devera
ser efetuada a Coordenadoria de Logistica e Transportes com antecedéncla de 7
(sete) dias, para a devida autorizacdo e elaboragdo da programacdo, vistoria do
veiculo e abastecimento, garantindo a seguranca do transporte dos usuarios.

Art. 12. Compete as Unidades administrativas (executoras):

I - Formalizar a solicitagao de vei:ulus.,_ possibilitando o plangjamento dos sarvigos
da Coordenadoria de Logistica e Transportes (exceto aguelas que possuam veiculos
proprios destinados a atividades especificas de sua Secretaria), conforme modelo do
Anexo I,

II - Encaminhar a Requisicdo de Uso de Veiculo & Coordenadoria de Logistica e
Transporte.

III - Aukorizar, por meio do Termao de Responsabilidade (Anexo VI) a utilizacdo dos
veiculos sob sua responsabilidade, bem coma planejar sua utilizagdo em data efou
horario cabivel,

Paragrafe dnico. As Unidades Administrativas que possueam frota pripria estdo
dispensadas de formalizar a solicitacdo de wveiculos perante a Coordenacac de
Logistica e Transporte, devendo fazé-lo internamente.

Art. 13. Para o atendimento das solicitaghes deverao ser formatados roteiros em
funcdo dos locais de destino, de forma a otimizar o uso da frota mediante
compartilhamento, evitando, sempre que possivel, o deslocamento concomitante de
mais de um veiculo para um mesmo local, dentro ou fora do Municiplo.
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Art. 14. Compete a Coordenadoria de Logistica @ Transporte, planejar a logistica de

operacies de transporte para o atendimento as diversas secretarias municipais de

acordo com suas necessidades e especificidades, observando prioridades, rotas e

objetivos, devendo:

I - Receber & solicitacdao de uso de wveiculos encaminhada pelas Umidades

Administrativas.

I - Analisar as caracteristicas do servigo saolicitado, visando ¢ atendimento ao

UsLario.

I1I - Conciliar atendimentos para ¢ aproveitamento adeguado dos recursos da area

de transportes, tomando as seguintes medidas;

a) Se houver disponibilidade de ue?culmsr escalar o Motorista para o atendimento

da solicitacdn. Caso nao haja veiculos suficientes em disponibilidade para
atender a todos os deslocamentos requeridos, atender por grau de prioridade.

bB) No caso de indisponibilidade de veiculos efou condutor para atendimento
imediato da solicitagao, informar ao solicitante a data efou horario em que o
veiculo sera disponibilizado, e casc o solicitante ndo possa aguardar o
atendimento na data e/ou horario previstos, a solicitagdo sera cancelada.

IV = Encaminhar ao Secretario Municipal de Administracdo a solicitacdo de veiculo
nao atendida.

\ - Consolidar mensalmente a planilha de Controle Didrio de Veiculos, elaborando a
planilha de Controle Mensal do Custo de Combustivel e Lubrificante, conforme Anexo
ITI.

VI - Encaminbar & Secretaria Municipal de Administracdo, para conhecimento e
providéncias que entender necessarias, o Controle Trnmestral do Custo Operacional
Geral dos Veiculos e Equipamentos Pesados, conforme Anexo IV.

Paragrafo Onico. A Secretdria Municipal de Administrag3o poderd reconsiderar a
decisdo prevista no inciso III, b, devendo:

I = Comunicar ao Coordenador de Transporfe, caso decida atender a solicitagao.
IT - Comunicar ao solicitante, caso decida pela manutencdo da decisdo anterior.

Art. 15. Compete aos Condutores/Operadores:

I - Registrar todos os deslocamentos dos veiculos no formuldrio de Controle Diario
de Veiculos (Anexo II), encaminhando-a para a Coordenadoria de Logistica e
Transporte. MNa Ficha de Controle Didrio de Veiculos constardo as seguintes
informacdes:

a) Tipo do veiculo;

b) Placa do veiculo;

¢} Nome do condutor:

d) Solicitante do veiculo;

e) Data e hora de saida € chegada;

fl Servigo realizado;

g) Local;

h) Quilometragem de saida e chegada.
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II - Guardar o veiculo, em deslocamento local ou ern viagem, am garagem apropriada
o, na inexisténcla desta, em local seguro e resguardado de furte ou roubao.

IIT - Recolher todos os veiculos a garagem da Prefeitura, com excecdo das situagdes
decorrentes de viagens ou de necessidade de servico fora do expediente normal,
devidamente justificadas pelo Coordenador de Transporte e autorizadas pela
Secretaria Municipal de Administracdo, ou ainda:
a) ambuldnclas que estiveram de plantdo que ficam sob a responsabilidade da
Secretaria de Saude;
b} veiculo do gabinete do Executivo;
¢} maquinas/equipamentos pesados, quando em servico em locais distantes da
sede do Municiplo, cujo deslocamento seja muito oneroso, ficando sob a
responsabilidade da Secretana Municipal de Infraestrutura ou Agricultura.

IV - Efetuar, diariamente, a wverficacdo nos wveiculos sob sua direcdo ou
responsabilidade, no Inicio e no final do expediente.

V' = Registrar no Termo de \istoria e Comunicacaa de Defeito, conforme Anexao W,
guaisquer falhas ou defeitos verificados.

VI - Encaminhar a Comunicacdo de Defeito a8 Coordenadoria de Logistica e
Transporte, visando providenciar o ajuste efou conserto em tempo habil, com
supervisdo e orientagdo da Coordenadoria e do Secretdrio da pasta onde o veiculo
estd alocado.

Secao II
Do Abastecimento

Art.16. O abastecimento de combustivel & destinado exclusivamente aos wveiculos
oficiais, locados ou proprios, e serd efstuade no postc credenciado mediante
Autorizacdo de Abastecimento emitida pela Coordenadoria de Logistica e Transporte.

Paragrafo danico. O Sistema de distribuicdo de combustivel @ feito da seguinte da
forma.

I - O Coordenador de Logistica e Transporte emite a Autorizacdo de Abastecimento
em duas vias, entregando uma ao condutor do veiculo e lancando os dados da
segunda via na planitha de Controle Mensal de Consumc de Combustiveis e
Lubrificantes;

II - 0O condutor do wveiculo providencia o abastecimento mediante
apresentacac/entrega da Autorizacao ao posto credenciade, fazendo as devidas
anotacies no Controle Diario de Veiculos;

III - O Poasto fornecedor langa as informacdes de cada Autorizacdo de Abastecimento
am sistema proprio, gerando ao final do més uma planilha consolidada de todos os
abastecimentos & juntando-a com a Nota Fiscal a ser apresentada 2 Secretaria
Municipal de Administragdo com solicitacdo de pagamento.

IV - A Secretaria Municipal de Administracédo encaminha a Nota Fiscal apresentada
juntoe com a planilna de fornecimento do Posto: fornecedor a Coordenadoria de
Logistica e Transporte para conferéncia e atestacdo da despesa,

Controladonia Geral do FMunicipio-CGM
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' - A Coordenadoria de Logistica & Transporte rezliza a conferéncia da planitha do
Pasto com o Contrale Mensal de Consumo de Combustiveis e Lubrificantes, devendo:

a) Providenciar junto ao Posto fornecedor documentacdo correta;
b) Atestar a Nota Fiscal & devolver a Secretaria Municipal de Administracdo, para
providenciar o pagamento.

Wl = Encaminhar & Secretaria Municipal de Fazenda para a efetuacdo do pagamento.

Art. 17. A Autorizacdo de Abastecimento emitida pelo Coordenador de Transporte
deverd especificar: a quantidade de litros, o ndmero da placa, a guilometragem
percorrida marcada no hodémetro do wveiculo, 0 nome do motorista . @ o nome &
assinatura do Coordenador de Transporte, conforme modelo do Anexo VII.

Art. 1B. Os veiculos serdo abastecidos somente no Posto fornecedor contratado de
acordo com as normas e procedimentos estabelecidos na IN SCL n° 001,/2017, na IN
SCCn? 00172017 e nesta Instrugdo.

Secao III
Das Infracdes de Transito

Art. 19. Cabera ao condutor do veiculo a responsabilidade pelas multas decerrentes
de atos praticados por ele na diregdo do veiculo, nos termos do Cadigo Nacional de
Transito, garantido o direito de ampla defesa e do contraditério.

§1°. Depois de tomar ciéncia da multa, o condutor devera paga-la ou contesta-la, se
for o caso, junto ao orgdo competente, comprovando as hipoteses defendidas junto
a Coordenadoria de Logistica e Transporte,

§29°. Esgotados oS recursos administrativos apresentados para impugnar as multas,
e sendo negado provimento, os valores deverdo ser pagos pelo servidor com a
comprovagao da quitagao junto a Coordenadoria de Logistica e Transporte, conforme
o5 sequintes procadimentos:

I Efetuar ¢ ressarcimento da multa por meio de pagamento em parcela Gnica ou
de forma parcelada, no caso do condutor dispensar a defesa previa € assumir
diretamente a responsabilidade da infracdo e o seu anus,

IT} Autorizar o desconto mensal em sua folha de pagamento, desde que respeitado
o limite para desconto de acordo com a legislacdo, quando o infrator optar pelo
pagamento parcelado.

§3°. Os procedimentos citados nos paragrafos anteriores serdo conduzidos pelo
Secretario Municipal de Administracdo, com supervisao do Coordenador de Logistica
e Transporte.

Art. 20. Quando a infragdo estiver relacionada & prévia regularizagdo e condigBes
exigidas para o transito de veiculo em via terrestre, conservacio e inalterabilidade
de suas caracteristicas, componentes, agregados, habilitacdo legal e compativel de
seus condutores quando esta for exigida, assim como outras disposiches constantes
no Cadigo Nacional de Transito, sera responsabilizado:

I - o Coordenador de Logistica e Transporte, se este deixar de comunicar & Secretaria
Municipal de Administracdo, conforme as responsabilidades citadas no artigo 60 e
INcisos;

Controladoria Geral do FMunicipio-CGM
Harial da Bobinas Intemas e Procedmentos de Controba

Fagina 3 ? 5



» PREFEITURE DE

+w5: CONDE

50z I H AUE UNILE

II - o Secratario Municipal de Administracdo, se aste deixar de tomar as providéncias
gue lhe sdo cabivels, informadas pelo Coordenador de Logistica e Transporte.

Paragrafo Onico. A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual
sindicdncia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 21. A Prefeitura ndo se responsabilizara por multas de transito.

Paragrafo Unico. Caso o condutor ou os responsaveis mencionados nesta Secao se
recusaram a pagar a multa, apés utilizarem de todas as garantias dos principios do
contraditaric e da ampla defesa que Ihe =80 cabiveis, a Prefeitura quitard a referida
e o processc sera encaminhado a Procuradoria Geral para adotar as providéncias
cabiveis.

Secao IV
Dos Sinistros com Veiculos

Art. 22, Em caso de colisdo, atropelamento ou gqualguer outro acidente com velculo
oficial da Prefeitura Municipal de Conde, os ocupantes do mesmo (condutores
autcrizados, motoristas, operadores dos veiculos @ maquinas, passageires) tomardo,
caso tenham condigbes fisicas, as seguintes providéncias:

I - Permanecer no local do acidente até a realizagdo da pericia.
I1 - Verificar se existem vitimas e imediatamente providenclar socorro local atraves:

a) - da Policia Militar (190);
b) - do Atendimento de Emergéncias (192); ou
c) - do Corpo de Bombeiros (193).

111 - Providenciar Boletim de Ocorréncia Policial sempre que o acidente envalver
terceiros ou acontecer fora do Municipio,

IV - Quando ndo houver vitima, os envolvidos deverfio se deslocar até o Posto Policial
mais proxime para elaborar o B.O.

V - Arrglar, se possivel, no minimo, duas (2) testemunhas, de preferéncia nao
envolvidas diretamente no acidente, anotando nomes completos; profissoes,
identidades, enderecos & locais de trabalhe, solicitando sua permanéncia no local até
a chegada da autoridade policial.

VI = Acampanhar a vistoria nos bens danificados, quando possivel.

VII - Antes de retirar o veicule do local, anotar informacdoes do veiculo e condutor
envolvido {nome do condutor e do proprietaric do veiculo, telefone de contato,
enderego, placa do veiculo e possivels testemunhas);

VIII - Se o veiculo oficial estiver sem condictes de trafegar, solicitar guincho para
empresa indicada pela Coordenadoria de logistica e Transporte, para recolhimento
do veiculo até a garagem da Prefeitura;

I¥ - Depois de tomadas as medidas de acdo imediata, 0 motorista/condutor devera
comunicar ao Coordenador de Transporte sobre o sinistro, pela maneira mais rapida
e, posteriormente, por escrito.

¥ - Quando a parte contraria se prontificar a8 ressarcir os prejuizos causados no
veiculo oficial, através de seu seguro ou COM FECUFSOS proprios, o motorista devera
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anotar o nome do responsavel, niomero de telefone ou endereco, para que a
Coordenadoria de Logistica & Transporte entre em contato com o masmao.

§1°. No caso de acidente de transito sem vitima, o condutor do mesmao deve adotar
as providéncias necessarias para &2 remocdo do wveicule do local, quando far
necessaria tal medida para assegurar a seguranca € a fluidez do trénsito, conforme
determina o Art. 178 da CTB.

§29, No caso de bens de terceiros, o proprietario devera ser notificado para, tambem,
acompanhar a8 execucdo da wvistoria, pessoalmente ou por intermeédio de um
representante.

Art.23. A Coordenadoria de Logistica e Transportes, ao receber a comunicacdo do
acidente, & caso os ocupantes do veicule ndo tendo tido condigbes de fazé-lo, tornara
as seguintes providéncias:

I - e imediato:

a) havendo vitimas, solicitar o comparecimento da Autoridade Policial da
Circunscricdo, para a realizacdo da pericia obrigatéria e de perito do Departamento
de Policia Técnica, caso ainda nao tenha sido providenciado;

b} encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para verificacdo das
proporcies do acidente e coordenacdo das medidas necessarias;

¢} providenciar a remogdo do veiculo sinistrado da via pablica, apas a liberacdo
pela autoridade policial competente, caso ainda nao tenha sido providenciado;

d) providenclar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina contratada, se
for o caso;

2) comunicar a autoridade superior da Administracdo da Prefeitura Municipal de
Conde a respeito da ocorréncia e as providéncias adotadas.

IT - Posteriormente;

a) solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver
vitimas, respectivamente, a Delegacia Policial da Circunscrigao, ao Departamento da
Policia Técnica e 4 autoridade médica competents;

b} preceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofrides pelo
veiculo envolvido no acidente, apresentando orcamento, com vistas ao seu consertao;

¢} promover as medidas necessarias, inclusive a notificagdo a empresa
seguradora, em caso de vitima ou de prejuizos cobertos por seguro de
responsabilidade civil;

d) providenciar a assinatura, pelo condutor, do Termo de Assuncdo de
Responsabilidade, quando o laudo pericial ndo lhe For faverdvel;

e) encaminhar a documentagdo pertinente & autoridade  superior  da
Administracdo da Prefeitura Municipal de Conde, a fim de ser instaurada,
chrigatoriamente, sindicancia.

Paragrafo Onico. O servidor designado para a sltuagdo prevista no inciso I, b,
devera emitir o Relatdrio de Ocorréncia de Sinistro em Velculo Oficial, conforme
modelo do Anexo VIIL.
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Art. 24. O responsavel pelos danos causados ao veiculo oficial indenizara & Prefeitura
Municipal de Conde-PB o valor da recuperagdo do velculo ou, sende esta inexequivel
ou inconveniente, o valor de sua avaliagdo.

Paragrafo Gnico. A avaliacdo guardard conformidade com o préeco de mercado a
época do sinistro, ndo sendo considerado o valor histdrico do bem.

Art. 25. O Secretario Municipal de Administracao, ao tomar conhecimento da
documentacdo sobre o sinistro, designard comissdc de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar para apurar responsabilidades.

Art. 26. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar
concluir pela responsabilidade {(dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este
respondera pelos danos causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do
acidente, independentemente da responsabilidade administrativa, e, se for o caso,
penal,

§1°, Os encarregados pelo inguérto administrative atuardoe em consonancia com a
autoridade policial incumbida de apurar as causas do acidente, visando o intercdmbio
de informactes.

§2°, Se o condutor envolvido em sinistro ndao mais integrar o quadro de servidores
da Prefeitura, as providéncias para regularizar a situvaciio serdo adotadas pela
Mesma, com acdo regrassiva contra o ex-servidor no prazo de 30 (trinta) dias.

§3° Se o condutor se recusar a efetuar o ressarcimento, O processo sera
encaminhado a Procuradorla Geral do Municiplo para as providénclas cabiveis.

Art. 27. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Prefeitura, o condutor devera,
imediatamente, comunicar & autoridade policial wvisando lavrar o Boletim de
Ocorrénicia e; em seguida, ao Coordenador de Logistica e Transporte.

Art. 2B. Todo roubo ou furto de veiculo oficial serd motivo de competente
procedimenta disciplinar, visando apurar causas, efeitos & responsabilidades, sem
prejuizo das demais medidas previstas em lei.

Art. 29, No caso de incéndio do veiculo, decorrente de caso fortuito ou forca maior
comprovadas, a Prefeitura ndo estard obrigada a indenizar as perdas materiais de
Seus ocupantes,

Art. 30. Em qualquer caso gue impeca o veiculo de se locomover, o condutor devera
usar a sinalizacdo de adverténcia (tridngulo de seguranga efou pisca alerta) e
comunicar o fato, imediatamente, ao Coordenador de Transporte para as
providéncias cabiveis.

Art. 31. Para todos 0s casos em que seja necessario o acionamento da companhia
de seguro, o contato sera feito pela Secretaria de Administracdo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. F da responsabilidade das unidades qgue detiverem a posse permanente de
veiculos, a observaéncla de todas as regras relacionadas & sua  utilizagdo,
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa,
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Art. 33. Os procedimentos para realizacdo de transportes de pacientes deverdo
ohedecer aos critérios estabelecidos na Instrucdo Normativa do Sistema de Salde
Piblica - TN SSP n9 002,

Art. 34. Os procedimentos para realizacdo de transporte escolar € requisicao dos
veiculos (Onibus, “vans”) utilizados para o transporte escolar obedecerdo, também,
aos critérics estabelecidos na Instrucdo Normativa do Sistema de Educagdo - IN SED
n® 00272017,

Paragrafo anico. O Controle Didrio de Veiculo destinado ao Transporte Escolar sera
realizado conforme modelo proposto na IN SED n® 002/2017.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
grganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter ¢ processo de
melhoria continua.

Art. 36. Pertencem a esta Instrugao Normativa 05 seguintes anexos:

AMEXD I: Requisicdo de Uso de Veiculos.
ANEXD II: Controle Didric de Veiculos.
AMNEXD III: Controle Mensal do Consumo de Combustiveis e Lubnficantes;

ANEXO IV: Controle Trimestral do Custo Operaclonal Geral dos Velculos, Maguinas e
Equipamentos.

AMNEXO V: Termo de Vistoria @ Comunicacdo de Defeito.

ANEXO VI: Termo de Responsabilidade Veicular.

AMNEXO VII: Autorizacgo de Abastecimento.

AMNEXD VIII: Relacdo da Frota de Veiculos, Maquinas & Equipameantos Agricolas.
ANEXO IXN: Relatdrio de Ocorréndia de Sinistro em Veiculo Oficial,

ANEXO X: Fluxograma - Uso de Veiculo

AMNEXD XI: Fluxograma - Abastecimento

ANEXO X11: Fluxograma - Infragbes de Transito

AMEXQO XIII: Fluxograma — Sinistro em Veiculo Oficial

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao.

Conde - PB, 31 de outubro de 2017,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE BARBARA MELDO DE F. LINS CRUZ
Sec. Controladoria Geral do Municipio Secretdria Municipal de Administragao

Ciente. Publique-se.
/ /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I
IN STR n® 001/2017

REQUISICAO DE USO DE VEICULOS

Unidade: Data: ! !

Solicitante: Matricula:

Cargo/Funcdo: Setor:
BqEinAtUra

Descricdo do Servico:

Finalidade: ( ) Didatica ( ) Cultural ( ) Cientifica ( ) Administrativa ( ) Outros
Especifique:

Destino:
Saida: Data / f . Hardrio
Retorno: Data { / . Horario

Motorista a disposicao: { ) Sim  {MNdo)
Passageiros: Relacionar no verso
Tipo de Veiculo: { } Passeio [ )} Onibus { ) Ambulncia {( ) Outro

Para Uso Exclusivo da Coordenadoria de Logistica e Transporte

Solicitacao recebida em / / horario: por:
Atendida: ( ) sim { ) ndo. Porgue:
Veiculo: Placa:
Motorista:
OBSERVACOES:

Mome/Assinatura do Expedidor

Controladoria Geral do FMunicipio-CGM
Harial d2 Robnas Intemas e Procedimentos de Lontrode
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ANEXO I
IN STR n® D01/2017
{versa)

[ Fara Preenchimento dos Usuarios ]

RELACAQ DE PASSAGEIROS

NOME RG CPF FUNGAO

1

02

03

05

06

av

Qg

02

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

s
29

30

Aszsinatura do Condutor Assinatura do Coord. de Log. e Transporte
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ANEXO V
IN STR n® 001/2017
TERMO DE VISTORIA E COMUNICACAO DE DEFEITO

CHECKLIST DO VEICULO

Assinatura do Motorista

Prefixo: Flaca: KM:

Marca: Modela: Hordrio: 07:00 as 19:00( )
Bateria: Setor: | 19:00 35 07:00 ( )

DAND OU AVARIA
ACESSORIOS /EQUIPAMENTOS EXISTENTES: S=SIM / N=NAG / A=AVARIADO OU INCOMPLETO
S H|A 5 |H |A 5 | N

Macaco Protetor Carter Banco Diant. Dir.

Chave de Ropda Suspensao Banco Diant. Esqu.
Retrovisor Elétrico Ar Condicionado Alarme

Retrovisor Comum Freios Extintor

Farot / Lanterna Fainel Verif. Parte Elétrica

fodas / Calotas Verificagdo de Oleo Estepe

Cartdo Abastec. Documento Pneus

Prieus Sisterna de Injecio Buzina

Frisos Laterais Consola Trianagulo
| Tapetes Para-chogues

DBE!IW@
CONFERENCIA

Motorista: Conferente;

Matricula: Matricula:

Telefone:

Conde-PB, de de

fAssinatura do Conferente

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Manual da Robnas Intemas & Procedmentos de Controde
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ANEXO VI
IN STR n® 001/2017

TERMO DE RESPONSABILIDADE VEICULAR

Eu , portador da cedula de identidade RG
nd e do CPF/MF sob no . residente e domiciliado
(a) na , Conde-PB, ocupante do
cargo/funcao de , mediante este instrumento,
me responsabilizo por qualquer ato praticado na conducdo do veiculo de marca
, modelo , ano ,oor , 8 chassi n?

., pertencents 2 frota da Prefeitura Municipal de Conde,

alocado nalo) , responsabilizando-me, inclusive, pelo

uso e guarda do masmo, conforme estabelecido na Instrucdo Normativa STR n®
001/2017.

Conde-PE, de de

Assinatura do Responsavel

Controladoria Geral do Municipio-CGM
anual da Rotinas Intemas e Proced mentos Je Lonirode
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ANEXO VII
IN STR 001/2017

AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO

PRRTRITURE DE Secretaria Municipal de Administracao
% GCONDE | COORDENADORIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE
N A IUADE UNIDA AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO
Requisicio n@ Data: [ /
Veiculo: Flaca: Arie!
Prasto: Cidade:
" | EDUCACAD _1sAUDE () ACAD SOCIAL || PREFEITLIRA
Quant. Especificacio Hodémetro Vir. Unit. Valor Total
Alcoaol
Deesel
Gasolina
Oleo lubrificante 40
Oleo lubrificante 90
Oleo hidraulico
Graxa
Deversos
TOTAL
Coord, Transporta Motorizta

Servidor responsavel pelo Controle Operacional
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ANEXO VIII
IN 5TR n® 001/2017

RELACAO DA FROTA DE VEIiCULOS

VEICULOS PRORIOS

VEiCULD P LACA MARCA MODELD AND | TIPO DE COMB SITUACAD™
* SITUACAD DE UTILIZACRD = Ewxcelonts Desarivada:
Bom (] Becuperavel
Regular {Ih Imprestavel
VEICULDS LOCADOS
VElCULD PLACA, MARCA. MODELD | ANO | TIPO DE COMB SITUACAD**

* STUACAD DE UTILIZACAD = Excelente [/  Bom

VEICULOS A DISPOSICAD DA PREFEITURA

VEICULD PLACA MARCA MODELO | ANO | TIPODECOME | SITUACAD***

RS SITUACAD DE UTILIZACAD = Ewcelents | Bam Boegubar

Conde-PB, em /! S
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Elanual da Bobnas Intemas & Proced mentos de Lontroie

Péglnaagg



& CONDE

BT AL IDADE UMILA

Coordenader de Logistica e Transporte

ANEXO IX
IN STE n© 001,/2017
RELATORIO DE OCORRENCIA DE SINISTO EM VEICULO

RELATORIO DE OCORRENCIA DE SINISTRO EM VEICULO OFICIAL

Data da Qeorréncia’ Hararia:

Velculo: Placa; Frata:

Unidade/Orgdo:

Local da Ocorréncia {endereco):

Cidade: Estadao:

Mome do Condutar:

Endereco:

Cidade:; Estado;

MNome do Expedidars:

Tercelras envolvidos na ocorréncia? () Sim [ | ) Nao

Se houver, nome do condutor:

Endereco e cantato:

WVeiculo: Placa:

Possuisegure ? [ U1 ) sim (T ) Nao

Testemunhas [=e houver, nome e contato):

DescricZo detalhada dos danos causados 2o veiculo oficial:

Data: __/ _ /

Assinatura do Expedidor Assinatura do Condutor

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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ANEXO XI

IN STR n® 001/2017

1/1
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ANEXO XIII

IN STR n® D01/2017
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INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 002, de 31 de outubro de 2017

Dispde sobre as rotinas e procedimentos de
controle das manutencoes preventiva e corretiva
da frota de veiculos, maguinas & egquipamentos
pesados do Municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicoes gue lhe sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de janeiro de 2017, que
estabelece a estrutura organizacional do Municipie, combinado com a Lel n® 913,
da 26 de maio de 2017 e com o Decreto n® 038/2017, RESOLVE:

CAPITULD I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, Disciplinar as rotinas e procedimentos para realizacdo de manutencies
preventivas e corretivas sobre a frota de veiculos, nas maquinas & equipamentos
pesados, a partir da anadlise dos registros e controles inerentes ao uso da frota,
conforme estabelecido na Instrucdo Normativa STR 001/2017 e programacdo das
manutengies preventivas e corretivas, no ambito da Prefeitura Municipal de
Conde.

Art. 29 Esta InstrugSo Mormativa sbrange todas as unidades integrantes da
estrutura organizacional do Poder Executivo do Municiplo de Conde, seja da
administrac3o direta ou indireta, usuarias de veiculos e equipamentos.

Art. 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - VEICULO OFICIAL - abrange todos os velculos de apolo administrative,
utilitdrios, automdveis, caminhdes, &nibus e "vans” escolares, ambuldncias,
motocicietas € congéneres, integrantes do patrimdnio publica municipal e os
colocados a servigo de todas as unidades da estrutura administrativa, com
gerenciamento centralizado no Departamento de Controle da Frota & dos
Equipamentos.

II - EQUIPAMENTO PESADO - abrange todos os eguipamentos moveis,
incluindo seus acessdrios, integrantes do patrimdnio publico municipal, e os
colocados a servico de todas as unidades da estrutura administrativa tais como:
retroescavadeiras, tratores de esteira, rolos compressores, motoniveladoras
{patrolas), tratores agricolas e congéneres, com gerenciamento centralizado na
Coordenadoria de Logistica e Transporte.
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III - MANUTENCAO: Conjunto de acles ou tarefas técnicas para manter os
veiculos da frota em condicbes adeguadas de uso.

IV - MANUTENCAO PREVENTIVA: Conjunto de procedimentos e acies
antecipadas gue visam manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em
intervenciies periddicas, geralmente programadas, conforme a frequéncia definida
pelo fabricante,

V= HAHHTEHI;EB CORRETIVA: Conjunto de procedimentos e acies gue wisam
a localizacdo e reparacio de anomalias, defeitos efou quebras, tendo como alve
principal a correcdo imediata de um defeito,

VI - SINISTRO: ocomréncia de prejuizo ou dang (incéndio, acidente, furte, roubo,
pane) em veiculo oficial.

VII - VEICULO ANTIECONOMICO: veiculo cuja manutencdo for onernsa ou cujo

rendimento for precario, em virtude de uso prelongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo @ nao seja economicamente vantajosa sua adequacao.

VIII - VEICULO IRRECUPERAVEL {SUCATA): aguele que em razdo de sinistro,
intempéries ou desuso, haja sofride avarias em sua estrutura capazes de
inviabilizar recuperacdo que atenda 2aos requicitos de seguranca weicular,
necessaria para circulacdo em vias publicas (Decreto n® 1.305, de 0% de novembro
de 1994},

IX - VEICULO OCIOSO: veiculo sem aproveitamento pelo drgdo em razdo de
ndn mais atender suas necessidades, embora em condicOes de uso.

X - VEICULO RECUPERAVEL: veiculo cuja recuperacio seja possivel com

orcamento maximo de cinguenta por cento de seu valor de mercado.

XI - ESPECIE DE VEICULO: caracterizacio mais abrangente do veiculo, conforme
regulacio dos drgdos de trdnsito, tals como: passagelrp, carga, misto, tracdo etc,
X1I- MODELO DE VEICULO: nome do veiculo, conforme & marca ou o fabricante,
XIII - TIPO DE VEICULO: caracterizagdo mais especifica do veiculo, conforme

regulacBe dos Orgdos de transitc, sem identificacdc de modelo su marca, tais
coma: ciclomotor, motoneta, motocicleta, automadvel ate.

cAaPiTULO 11
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 42, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos
legais:

I - Lei n® 2.503/ 1997 (Codigo Nacicnal de Transito), atualizada pela Lei n®
9.602/1998.

IT - Lei Municipal n® 913/2017.

IIT - Decreto Municipal n® 039/2017.

IV = Resolucio CONTRAN n® 017/19%98.

V - Demais legislactes pertinentas ac assunto.
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Art. 59, S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo, como
agrgdo central do SCL:

I - Promover a divulgacdo e implementacdo desta instrucdo normativa, mantendo-
a atualizada;

II - Orientar & supervisionar as unidades executoras na aplicac3o desta Instrucdo:

III - Promover discussBes técnicas com as unidades executoras 2 com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho & os
respectivos procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteragdo,
atualizacdo ou expansdo;

IV - Providenciar a renovagao do licenciamento e do seguro obrigatorio anual dos
viziculos;

Vo= Analisar as solicitagbes de manutencdo preventiva e corretiva enviadas das
unidades responsaveis do uso da frota.

Art. 6°. 530 responsabilidades da Coaordenadoria de Logistica e Transporte, como
unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa:

I - Realizar a manutencdo preventiva mantendo os veiculos e maquinas em
perfeitas condigdeas de funcionamento, disponivel para o atendimento aos usudrios,
de forma segura, e a reduzir os relatives a manutencao corretiva;

Il - Supervisionar, acompanhar e controlar os servigos de reparos nos veiculos e
nas maguinas executados por terceirps, certificando-se das garantias oferecidas,;

III - Providenciar a recuperacdo das pecas que possam ser reutilizadas;

IV - Manter a ficha de controle sobre os wejculos, contemplando todas as
informacdes necessarias ao acompanhamento das condicfes mecanicas, com
registro das revisfes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso ohrigatdrio;

W = Reczber solicitacdo de manutencdo de veiculos e examinar a disponibilidade
para atendirmentg;

VI - Informar & Secretaria Municipal de Servicos Urbanos as manutencies
programadas dos veiculos novos, conforme Manual do Fabricante, evitando a
perda da garantia do veiculo;

VIl - Gerenclar 0 contrato de lavagem, lubrificacdo, efou troca de dleo com ©
fornecedor contratado, acompanhando a quantidade e administrando a real
necessidade dos servicos, visando sempre manter a frota limpa e em condicfes de
uso.

Art. 79, 530 responsabilidades do Condutor:

I - Conduzir defensivamente o veiculo, cbedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando rigorosaments as instrugbes cantidas no Manual do Proprietario.

II - Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca.

III - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de Transito,
sendo responsabilizado pelas Infracbes porventura cometidas.
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IV - Entregar ao Coordenador de Transporte, notificacles decorrentes de multas.

W - Comunicar de imediato ao Coordenador de Transporte 0s casos de falta de
gquipamentos & acessorios obrigatarios, sinistro e qualquer situacdo que enseja o
acionamento da companhia de seguro, se houver.

VI - Comunicar ao Coordenador de Transporte qualquer ocorréncia verlficada
durante o deslocamento, que ndo esteja prevista nesta Instrucdo Normativa.

WII = Verificar digriamente o5 seguintes componantes:
a) Nivel da agua do radiador;
b} Pressdo dos pneus;
¢} Mivel de oleoc do motor;
d) Oleo de direcdo hidraulica:
&) Fluido de freio;
f) Pneu sobressalente, chave de roda e tridngulo de sinalizacdo e,

g} Outros itens gue fizerem necessarios para uma boa seguranca dos usudrios
do veiculo.

VIII - Analisar semanalmente a gquilometragem do veiculo e substituir os
componentes quando atingida a quilometragem recomendada pelo veiculo;

IX = Selicitar a8 manutencdo corretiva;

¥ = Informar imediatamente & Coordenacdo de Logistica & Transporte em caso de
acidente em que ocorra danes no veiculo, tomando todas as providéncias
estabelecidas no Cddigo de Trénsito Brasileiro.

Paragrafo dnico. E responsabilidade do ocupante do carge de Motorista Oficial
werificar, constantemente, se o veicule estad em perfeitas condicdes técnicas, com
equipamentos e acessorlos obrigatorios de acordo com o Codige Nacignal de
Trénsito {extintor de incéndio, tridngulo de seguranga, macaco, chave de roda,
pneu sobressalente e cinto de seguranga), bem como, 05 niveis de agua da bateria
e do radiador, dleo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo
g & documentacdo em ordem, comunicando aoc Coordenador de Logistica e
Transporte, as anormalidades constatadas, para as providéncias cabiveis;

Art.8%. S3o responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdn Mormativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e a participagio no processo de
atualizacao.

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracoes
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficigncia opéracianal.

IIT - Manter a Instrucdo Mormmativa a disposicdo de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelio flel cumprimento da mesma.
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IV - Consolidar os relatorios emitidos pelos motoristas para correcdo de defeitos
detectados nos wveiculos ou maguinas e encaminhar para providéncias cabiveis;

V - Participar da elaboracdo da programacdo de manutencdo dos wveiculos de
acordo com as prioridades observadas.

Art. 9°. S&0 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizactes da instrucde normativa, em
especial no gue tange a identificacdo & avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle,

IT - Atraveés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentaos
de controle inerentes ao SCL, propondo alteragdes na instrucdo normativa para
aprimoramento dos controles.

IIT - Organizar & manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao de
cada Instrucdo Mormativa.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Secaol
Das Manutencoes Preventivas e Corretivas

Art. 10. As manutengdes preventiva e/ou corretiva realizadas em veiculos e
magquinas deverdo ser solicitadas pelos Condutores/Operadores habituais dagueles
a Coordenadoria de Logistica e Transporte, quande constatada sua necessidade,
mediante requerimento especifico (Anexo 1), na qual deveran ser discriminados
quals os servigos que o condutor/operador entende ser necessario efetuar.

Art.11. A Coordenadoria de Logistica e Transporte, apds apreciacdo, comparando
com 0s arquivos existentes sobre as Ultimas manutencdes realizadas no veiculo ou
maguina, com o fim de averiguar a apreciacio do rendimento do mesmo, devera;

I - Solicitar autorizacdo & Secretaria de Administracdo para a execucdo do servico;

II - Encaminhar a Concessiondria se se tratar de veiculo novo, caso a despesa seja
autorizada.

III - Encaminhar a Oficina especializada contratada se se tratar de veiculo usado
e a despesa for autorizada.

Paragrafo dnico. Se a despesa for autorizada pela Secretaria de Administracio,
e ainda ndo existir contrate firmado, 2 contratacdo devera obedecer aos
procedimentos estabelecidos na Instrugao Normativa do Sistema de Compras e
Licitagties = IN SCL n?001/2017 & na Instrucio Normativa do Sistema de Contratos
& Convénios — IN SCC n? 001/2017.

Art.12. A Coordenadoria de Logistica & Transporte encaminhara ao Secretdrio
Municipal de Administracdo os documentos flscals relativos a prestacfies de
sarvigos de manutencdo, reparos, retificas, reformas etc., & outros elementos que
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caractenzarem a liquidacdo da despesa, acompanhados da Requisicdo de Servigos,
conforme modelo do Anexo I, e do Termo de Recebimento de Servigos, conforme
Anexo II.

Paragrafo dnico. O responsavel pelo recebimento dos servicos devera utilizar o
Termo de Vistoria para Avaliaciio de velculo (Anexo TI1), como parSmetro para seu
ateste,

Art.13. A Secretaria Municipal de Administragdo realizara a analise periddica da
relagao custo x beneficios da manutencac de wveiculos em relagdc a sua
substituicdo através do Controle Trimestral do Custo Operacional, conforme
modelo do Anexo IV da IN STR n? 001/2017.

Art.14. O servigo de manutengdo preventiva € determinado pela vida otil do
produto definido pelo fabricante.,

§19. Para os veiculos novos, a manutencdo preventiva atenderd o Manual do
Fabricante e realizar-se-a na concessionaria autorizada.

§2°, Para 95 veiculos usados o controle se dard pela guilometragem, de acordo
COM 05 seguintes servicos:

a) A troca de Oleo do motor deverd ser realizada a cada 5.000 e 10.000
quildmetros rodados para os veiculos flex (gasolinafalcool) & diesel,
respectivamente, em oficinas ou postos terceirizados;

b} A troca dos filtros de dleo & de ar deverd ser realizada a cada 10.000 e
20.000 quildmetros rodados para os veiculos fex (gasolina/dlcoal) e diesel,
respectivamente, em oficinas ou postos terceirizados.

§3°. Dependendo do local de utilizacdo do veiculo (cidade, estrada, campo etc) e
dos habitos dos condutores, entre outras varantes, a quilometragem pre-
determinada para as trocas citadas podera ser diferenciada, ficando sob a
responsabilidade do Coordenador de Transporte, mediante justificativa, a
observacao de tals fatores.

§4°. O Coordenador de Transporte deverd maonitorar a quilometragem de cada
veiculo, com o objetivo de realizar a manutengdo preventiva.

Art. 15. A manutengdo corretiva sera executada quando o veiculo apresentar o
defeito.

§1°. Para os veiculos usados, a manutencdo deverd ser executada em oficinas
terceirizadas.

§2°, Para os veiculos novos, & manutengdo deverd ser executada nas
concessionanrias autorizadas pelo fabricante.,

§3°, Para o veiculo em viagem, onde ndoc houver a possibilidade de
encaminhamento para a oficina contratada, as manutencoes corretivas
necessarias, desde gue devidamente sutorizadas, poderdc ocorrer em oficinas
especializadas, onde o condutor deverd solicitar a Nota Fiscal em nome da
Prefeitura, com seu respective CNP), especificando-se os servicos realizados, as
pecas empregadas, o numero da placa do veiculo e a quilometragem.
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Secao II
Do Custo Operacional

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administracdc, apds analise periddica no
Controle Trimestral do Custo Operacional Geral dos WVeiculos, Maguinas e
Equipamentos previsto no art, 13 desta Instrugdo, determinard a apuracdo do
custo operacional dos veiculos visando a identificar os passiveis de reparos
{recuperaveis), os antlecondmicos ou irrecuperavels (sucatas), comprovadamente
aliendvais.

§1°, Para fins do caput deste artigo, a Coordenadoria de Logistica e Transporte

mantera o Mapa de Controle do Desempenho e Manutencio do Veiculo Oficial, por
veiculo, atualizado mensalmente, conforme modelo do Anexo IV,

§2°, A apuracdo prevista no caput deste artigo devera se basear em critérios
econdmicos & técnicos, inclusive os relativos a protecao do meio ambienta.

Art. 17, A Secretaria Municipal de Administracdo procederd ao desfazimento de
veiculos classificados como oclosos, antleconimicos ou irrecuperavels (sucatas),
na forma do Decreto Federal n 99,658, de 30 de outubro de 1990, e de Instrucdo
Mormativa do Sistema Patrimonial.

Art. 18. A cess3o ou a alienacio, atendidas as exigéncias legais e regulamentares,
sera realizada mediante o preenchimento do Termo de Vistoria {Anexo III).

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou tecnicos assim ¢ exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 20. Pertencem a esta Instrucdo Normativa os seguintes anaxos!

AMNEX(O I Requisicdo de Servicos.

ANEXO II: Termo de Recebimento de Servigos.

ANEXO III: Termo de Vistoria para Avaligdo de Veiculo,

ANEXO IV: Mapa de Controle do Desempenho & Manutencic de Veiculo Oficial.
ANEXO V: Fluxcgrama - Manutencbes Preventiva e Corretiva,

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacdo.

Conde - PB, 31 de outubro de 2017.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE BARBARA MELO DE F. LINS CRUZ

Secretdria Controladoria Geral do Muricipio Secretdria Municipal de Administracio
Ciente. Publique-se.
/ J

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prafeita Munidpal
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ANEXO I
IN STR n® 002/2017
REQUISICAD DE SERVICOS

REQUISICAO DE SERVICOS n®

Unidade Administrativa requisitante:

Veiculo: Placa/Ano: /

Motorista:

DESCRICAO DO SERVICO

Agente Requisitante Coordenador de Logistica e Transporte

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Elanual da Bobnas Intemas & Proced mentos de Lontroie
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ANEXO 11
IN STR 002/2017

TERMO DE RECEBIMENTO DE SERVICOS

1) DADOS PARA A PRESTACAO DO SERVICO (Informads pela Coordenadaria de Logistica &
Transpaete )

Depto/Setor:

Requisicdo de Compras N°:

Descricdo do Servico:/conforme preenchiments do Tenme de Wistoria para Avaliaclo de Velcuio

Garantia:

Emprasa:
Documento Fiscal N°: | Data: | Valor:

Processo SEMAD"™:
Licitagho: (modalidadea) ne:

11) RECEBIMENTO PROVISORIO DO SERVICO
(4 ser preenchide pelo salicitante no ato da entrega do servigo).

Data: vl f Accinatura:
Name:
M® Matrcula:

III) ACEITACAO DO SERVICO
(4 ser pragnchido pélo solicitants oo servico ).
Obs.: Prazo maximo para dedarar o aceite do(s) servigo(s): 2 dias uteis
(registrado pela Coordenadoria de Logistica € Transporte. A ndo devolugdo do
i T i 5 1]
"Material/Servico ACEITO".

{ ) ACEITO: Através do presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO,
atesto o aceite  dofs) servigo(s) entregue(s) pela empresa citada acima, a
gual, neste ato, ndo fica isenta da responsabilidade de garantia do(s)
produtols).

{ ) MNAO ACEITO: Justificar (Se necessdrio, utilize o verso)

Conde/PB, de de

Coordenador de Logistica e Transporte

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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IN STR 002/2017

PREFEITURL BF
@EGUNHE

Secretaria Municipal de Administracao
COORDENADORIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE

NOIDARE ENIDA TERMO DE VISTORIA PARA AVALIACAC DE VEICULO
MARCA/MODELD COMBUSTIVEL CHASS|
GAsouNA ) Awcoon ) oeese ]
MOTOR: | COR: | PLACA: | ANO/FABRIC:
TEMPO DE LSO: QUILOMETRAGEM: | VALOR DE AQUISICAD:
VISTORIA
B [ |F| B[R]l |F B{R|I |F
1 MOTOR Hirague de Daregiio Marcador de Dew
I ALIMENTAZAG it FREN)S Mdarcedor Tomgetabura
TeEngue Combaiivel Fataeionanienlin Heddenciro
Bumba de Cranling Marcha 14 FETOFARGFORBACAD
Carburmdor 10 ROIAS limnces Danteres
Ijutores Aros Bianows | rasaires
Boanba lnjetora Pricus Teto ¢ Latersis
Iinjegiios Eletningca Estepe T lapeies
3 ARREFECIMENTO In [GGMICAD 13 VIDROS
Skl i A elia Chive Ihatare
Sptemin n Ar Velas Traseing
Tubss & Mangeirns Bobina Laterais
4 EXAUSTAD Liistribnclor la:pc.'lrm- Retrovsores
Viilsos & Salenchss {12 BEUIR, ELETRICO 16 LATARIA
5 TRANSKIESAD Dilmaer s Alvgrmbor Peqias
Caixn de Mudnngas Daseria Para-Laiss
Arvione de Trapsmissdo Modor de Partida Farn=Choguees
Dfcrencial b Lapa
6 EMBREEAGEM Regulsdor Teta
7 SUSPENSAD Lami s |7 FERRAMENTAS
Fixn 'I'.Ilunhnrn Fardis & }'.'i'r'{fl.:lﬁ!
_I-_|;||.-|1-'! RS ]1|.1.-'|m I!-.i| 'I F‘.Ii:"u.HE-[I'I i .
Pldialos ‘-‘.;||||J|.|rn dn. 'I':uru,.hn '-'I'.I CIM I'I' ‘il [ﬂ 'H,I'i'hltl ,-'I.
Anrieoadores Limpador Para-Erisu 21 PARA-80,
& DIRECAD LA NS TRUMENTOS 21 PINTURA
Vinlanle Velocimelra 23 EQUIP, SEGUREANC A
Ceixa de Biregio Barcador Comhutivel

24 CUTTRAS PNFORMACOES

COMVENCAD: (R} BOM

{ £ REGULAR (1) MPRESTAVEL (F )y FALTANDC

I3 ESTADD GERAL:

(OIS0 | RECUPERAVEL [ ANTIECONOMBCD | IRRECLIPERAVEL |
14 TEM umn_ln:_fg._u_:: DE LOCOMUL: Aot st [ MAo L
15 RESPONSAVEL PELA VISTORLA:
! Jd
LORCAL DATA ASSINATURA | CARIMEBALY
T4 {1 m-FLI‘JI H .ﬂ.]il}]-t
1 A
LOCAL DATA VASSIMATURA L CARIMECD
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ANEXO IV
IN STR 002/2017

MAPA DE CONTROLE DO DESEMPENHO E MANUTENCAO DE VEICULO OFICIAL

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

AND:

MARCA/MODELO:

COMBUSTIVEL:

RENAVAM:

MOTOR:

CHASSI:

COR:

PLACA:

ANO/FABRICACAD

MES

RODADOS
MO MES

CONSUNIO DE
COMBLUSTIVEL
EM LITROS

MEDIA KM
ARODADG P/
LITRO

EM BS

CONSUND DE
COMBUSTIVEL

MANUTENCAD
/ CONSERVAGRD | T AROS

TOTAL
{R3)

MEDIA RS/
KM ROD

IAMEIRC

FEVEREIRG

MARCD

ABRIL

FAID

JURHD
ILFLHD

AGOSTO

SETEMIBRO

OUTUERG

HOVEMBROD

DEZEMBRGD

TOTAL

OBSERVACOES:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES

NOME POR EXTENSD

LICAL

DATA

CARGD

ASSINATURA  CARIDBO
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ANEXO V
IN STR n® 002/2017

MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

CONDUTORES/OPERADORES

COORDENADORIA DE
TRANSPOTE

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD
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Nealbar & boca &9 alen da
meior m i
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B 10000 b e e dime

1
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#| B o = e o e
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E
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‘Wi e Raden T
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[T W kST L i
Pifi NG di dlan

s & ey
e

i

e o moior

— Waniure &
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La D'E':!.r.'"iqi. 1
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ANEXO WV
Instrucdo Nommativa STR n® 002/2017

Cantinuacdo, ..

MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

CONDUTORES/
OPERADORES

CODRDENADORLA DE TRANSPOTE SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

FTF]

— D
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1 Splkchar rocade
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 001, de 22 de agosto 2017

i’ b

Institui normas de procedimentos para concessao,
aplicacdo e prestacio de contas de suprimento de
fundos.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicdes gue lhe sdo conferidas pela Lei n® 902, de 02 de jansiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e com o Decreto n? 039, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°, Normatizar e padronizar o processe de Concessdo, Aplicagio e Prestacdo
de Contas de Suprimento de Fundos, dispondo sobre as rotinas e os procedimentos
de controle a serem observados pelas diversas unidades da estrutura

arganizacional do Municiplo de Conde/PB.

Art. 29, Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de Conde.

Para fins desta Instrugdo Mormativa, considera-se:

I - SUPRIMENTO DE FUNDOS - & o regime pelo qual se concede um
adiantamento de recursos a servidores, ativos ou comissionadaos, a critério e sob
a responsabilidade do Ordenador de Daspesas, com prazo certo para aplicacdo e
comprovacao de gastos. E uma autorizacio de execugdo orcamentaria e financeira
por uma forma diferente da normal, mediante prévio empenho, com finalidade de
gfetuar despesas de pequeno vulto e pronto. atendimento que, por sua natureza
ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal para a sua realizacdo,
dentrg dos limites dasta norma.

Il - TOMADA DE CONTAS - & o processo no qual o servidor responsavel por
adiantamentn, gue ndo tenha prestado contas voluntariamente € obrigado a
prestar contas do valor recebido a conta de adiantamentos ou devolver essé valor
ags cofres publicos.

IIl - DESPESA SECRETA DU RESERVADA - aquela realizada por Comissdo
Especial constituida em gque se divulgada a realizacdo da despesa possa atrapalhar
na realizacdo das tarefas.

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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IV - ADIANTAMENTO - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a
disposicdo do servidor cu a ocupante de cargo comissionado, precedido de emissao
de nota de empenho na dotacao prapria, para o fim de realizagao de despesas que,
por sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao procedimento ordinario de
ermpenho.

V - ENTREGA DE NUMERARIO - Entende-se por entrega do numerario a
disponibilizacao de recurso financeiro para realizagdo dos gastos, seja por deposito
em conta corrente ou por posse de valor em espécie.

V. = AGENTE SUPRIDO: Servidor ao gual s& concede adiantamento para aplicagdo e
posterior COMProvacao.

VI - EMPENHO: Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado

obrigacgo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo,

VII - NOTA DE EMPENHO: Documento gue indica o nome do credor, a
representacdo e a importancia da despesa, bem como 2 dedugdo desta do saldo
da dotacdo propria.

VIII - LIQUIDACAO: Consiste na verificacio do dirsito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Tem
por fim apurar a origem e 0 objeto do gue se deve pagar; a importancia exata a
pagar £ a guem se deve pagar a importédncia, para extinguir a obrigacio.

IX - ORDENADOR DE DESPESA: Toda & gualquer autoridade de cujos atos
resultarem reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacéo de
pagamento, concessdo de adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de
recursos do Estado ou pelog quais este responda.,

A - ALCANCE: & a situacdo de responsaveis por adiantamentos que ndo
apresentaram a comprovacdo de aplicacdo do recurso dentro do prazo de 30
(trinta) apos findo o prazo de sua aplicagdo; ou do responsavel gue ndo recolheu
o valor glosado ou a multa que lhe foi imposta; ou do responsavel gue movimentou
recursos para fins diversos do especificado na requisicdo de suprimento de fundos.

%1 - MATERIAL DE CONSUMO: E o material de utilizacdo continua e de reposicdo
periddica, que nao pode ser incorporado ao patrimdnio, e que em razao de seu uso
corrente, perde normalmente a sua identidade fisica &/ou tem sua utilizacdo
delimitada de durabilidade, Ex.: papel oficio, lampada, tinta, material dé higiene,
de limpeza e outros da mesma natureza.

%Il - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS / PESSOA FISICA: Despesas
decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica, Ex: carpinteiros, pedreiros,
encanadores, pintores e outros prestadores de servicos nao constituidos como

empresa (Pessoa Juridica),

%11l - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS / PESSOA JURIDICA: Despesas
decorrentes da prestagdo de servicos por pesspas juridicas, devidamente
habilitadas com CNP] {Cadastro Nacional da Pessoa Juridica), Inscrigdo Municipal
efou Inscrigac Estadual.
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CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos
legais:

I - Lei Federal n2. 4,.320/1964;

Il - Lei Federal N©. B.666/1993;

III - Lei Municipal n® 914/2017;

IV - Decreto Municipal n® 039/2017;
\ - Resolucdo TCE n® 15/2009.

Art. 5. S3o responsabilidades do Departamento de Contabilidade, Unidade
responsavel por esta Instrucdo Normativa:

I - Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

IT - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com o orgdo de
controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, gue devem ser objetc de
alteracdo, atualizacdo ou expansdo;

Il — Orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicagdo.
Art. 6°. Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagbes da Unidade responsavel pela Instrucdc Normativa,
quanto ao fornecimento de Informacdes e a participacdo no processo de
atualizacdo;

II — Alertar a Unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracoes
gue se fizarem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
g 0 aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo figl cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinaces da InstrucBo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao daos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informaghes.

Art. 79, Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I = Prestar apoio tecnico por ocasido das atualizactes da Instrugdo Mormativa, em
aspecial no que tange a identificacdo e avsliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Avaliar atraves da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema de Contabilidade - SCO, propondo alteragdes na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;
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III - Criar @ manter atualizade o manual de procadimentos, em meio documental
g/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrucdo Normativa;

IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos
prestados,

CAPITULOS III
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 82. Compete ao Ordenador de Despesa:

I - nomear servidor indicado pela autoridade interessada na concessdo de
suprimento de fundos, para executar o5 respectivos recursos;

Il - autorizar a concessao de suprimento de fundos;
111 - autorizar a abertura de conta bancaria em nome do supridao;

IV - encaminhar o processo & Secretaria Municipal de Fazenda para o devido
empenhamento e autorizar a nota de empenho;

V - no caso de aprovar a prestacaoc de contas de suprimento de fundos,
encaminha-la & Secretaria Municipal de Fazenda para argulvamento; no caso de
ndo aprovar, devolvi-la a autoridade requisitante para providéncias,

VI - Encaminhar a Controladoria para verificacdo das correctes feitas pelo
requisitante.

VII - Instaurar tomada de contas especial, em conformidade com a IN SCI n©
00372017,

VIII - Encaminhar a Tomada de Contas Especial-TCE para andlise da
Controladoria.

IX = Encaminhar, apds a andlise da CGM, a Tomada de Contas Especial para o
Tribunal de Contas do Estado, conforme criténgs estabelecidos na IN SCI n©
00372017,

Art. 99, Compete a autoridade requisitante:

I — elaborar portaria de nomeacdo de servidor para responder pela execucdo dos
recursos provenientes de suprimento de fundos, caso ainda nao exista servidor
nomeado ou necessite sua substituicdo, conforme anexo [ do Decreto n@©
037/2017;

II - preencher a Autorizacdo de Concessdo de Suprimento de Fundos, conforme
anexo II do Decreto n® 037/2017;

Il - preencher o formulario de Requisicio de Suprimento de Fundos, conforme
anexo III do Decreto n© 037/2017;

IV - autuar o processo e encaminha-lo ac Ordenador de Despesa;

V - acompanhar a execucdo do adiantamento no que couber;

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Elanual da Bobnas Intemas & Proced mentos de Lontroie

FEgl na‘q' 1 1



w» FPREFEITURA DE

e, 43
iwe: GONDE
Wat® A L(DAD

ADE UMNITIA
VI - receber do responsavel a prestacdo de contas do suprimento de fundos e
encaminha-la ao Departamento de Contabilidade.

VII - providenciar as correcdes das falhas apontadas pela Controladoria e
encaminhar ag Gabinete.

VII = instaurar tomada de contas especial.

Art.10. Compete ao servidor responsavel pela execugdo de suprimento de fundos:

I = declarar o recebimento dos recursos e ter conhecimento das normas sobre
suprimento de fundos;

II - executar as despesas em conformidade com o Decreto n® 037/2017;

IIT - reter & recolher os valores correspondentes aocs impostos e contribuicbes
previdenciarias na forma da legislacao propria;

IV - realizar o depdsito na conta de origem do salde de adiantamento (valor ndo
aplicado), se houver;

V - preencher o formulario de prestacdo de contas, conforme anexo IV do Decreto
n? 037/2017;

VI - organizar & prestacdo de contas e apresenta-la & autoridade reguisitante.
VII - efetuar as corregbes das falhas apontadas em parecer da Controladoria e
encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 11. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

I - providenciar a abertura de conta bancaria em nome do suprido;

I = emitir as notas de empenho nos elementos apropriados, constantes da
Requisicdo de Suprimento de Fundos;

ITI- emitir Ordem Bancaria, transferindo os recursos;

IV - receber a prestacdo de contas e verificar s& consta a documentacdo exigida,
conforme checklist elaborado pela Controladoria Geral do Municipio-CGM;

VW — efetuar a anulacdo de despesa, se houver saldo ndo aplicado;
VI - encaminhar & Controladeria;

VIl - efetuar a baixa contdbil do suprimento de fundos e, consequentemeante, da
responsabilidade do agente suprido;

VIII- arquivar a prestacdo de contas.

Art. 12. Compete & Controladoria Geral do Municipio:

I - analisar a prestagao de contas, atentando para @ fidedignidade/lisura dos
comprovantes de despesa, para 0 cumprimento dos prazos previstos no
regulamento e demais aspectos legais;

IT - emitir parecer scbré a regularidade da prestacdo de contas, apresentando
opinido sobre a sua aprovacdo;

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Elanual da Bobnas Intemas & Proced mentos de Lontroie
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III - encaminhar processo ao Ordenador de Despesa.

IV - Proceder a reandlise da prestacdo de contas que tenha sido objeto de
commegies de falhas apontadas em parecer anterior, devendo:

&) Recomendar a aprovacio da prestacdo de contas, caso as falhas apontadas
tenham sido corrigidas;

b} Recomendar a desaprovacao das contas, se as falhas persistirem.

V - Encaminhar ao Gabinete da Prefeita com recomendacdo de instauragdo de
Tomada de Contas Especial.

VI - Analisar a Tomada de Contas Especial, emitinde parecer sobre a mesma.

CAPITULD IV

DAS RETENCOES E RECOLHIMENTOS DE TRIBUTOS E CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS

Art. 13. Ao realizar pagamentos com recursos de suprimento de fundos, o
responsavel pela execucdo do adiantamento deverd solicitar as certiddes de

régularidade fiscal com as Fazendas federal, estadual e municipal,

Art. 14. Ao realizar pagamentos de despesas de prestacdo de servigos de pessoa
fisica, cujo prestador do servicd ndo esteja cadastrado na Prefeitura, o responsavel
pela execucao do adiantamento devera reter do pagamento os wvalores
correspondentes ao Imposto sobre Servicos, a Contribuicdo Previdencidria e ao
Imposto de Renda, quando couber.

§1°. O valor referente ao Imposto sobre Servigos devera ser recolhido por meio
de documento de arrecadacdo municipal-DAM em ate 05 dias da data da retencdo.

§2°, O valor referente a contribuicdo previdencidria do prestador de servigo, retido
do valor a The ser pago, bem como o valor referente a contribuicdo previdenciaria
patronal, deverdo ser recolhidos mediante emissdo da GPS e pagos até o dia 20
do més subseguente & data dz emissdo da Nota Fiscal/Fatura/Recibo,

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Esta instrucdo normativa visa orientar a operacionalizacdo do regime de
suprimento de fundos ou de reembolso, para que 05 pProcess0s  Sejam
desenvolvidos com eficiéncia e eficacia.

Art. 16. No decorrer da execucdo do suprimento de fundos poderdo surgir
situacoes novas gque poderdo ser resolvidas junto & Controladoria Geral do
Municipio.

Art, 17. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre gue fatores

grganizacionais, legais ou tecnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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Art. 18. Pertence a esta Instrucdao Normativa:

ANEXO I: Fluxograma de Execucdo de Suprimento de Fundos.
ANEXC II: Fluxograma de Retenches e Recolhimento de Tributos.
ANEXO III: Todos os anexos do Decreto n® 037/2017,

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor & partir de sua aprovacdo.

Conde - PB, 22 de agosto de 2017,

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

SONIA M. MEIRA L. VANDERLEI
Secrataria Municipal de Fazenda

Ciente. Publique-se.
Em / /

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I
TN SFT p2 001 /2017
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ANEXO I
IMSFI nD 0012017
Continuacao...

SUPRIMENTO DE FUNDOS (ADIANTAMENTO)
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ANEXOD II
I SFI @ 0172017

RETENCOES/RECOLHIMENTOS DE TRIBUTOS/CONTRIBUICOES
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ANEXO III
IN SFI n® 001/2017

PORTARIA PARA EXECUCAQ DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
(Anexo I do Decreto n® 037/2017)

PORTARIA NG __ f
A Prefeita do Municipio de Conde, no uso de suas atribuictes legals,
Resolve:

Art.1%. Nomear o(a) servidor{a) , matricula
ne , lotado na , ocupante do cargoffuncdo de
. para responder pela ewxecucdo de Suprimento de
Fundos/Adiantamento concedido para suprir as necessidades urgentes e excepcionais da
, conforme descrito no formuldrio de Requisicao de
Suprimento de Fundos, correndo a despesa a conta do orcamento vigante

Art. 2° Decormido o prazo de aplicacdo, gue sera de B0 dias contado a partir da
transferéncia do numerario, o responsavel apresentara até o 107 dia a prestacao de contas
dos recursos recebidos junto a Contshbilidade, de acordo com os critérios contidos neste
decreto.

Conde-PB, /[ 20XX.

Prefeita Municipal Secretario(a) da
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AUTORIZACAO PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
(Anexo [T do Decreto n® 037/2017)

Partaria n?;

Unidade Requisitante:;

Autorizacdo n? Data da Concessdo: /

Mediante a Portaria acima identificada fica autorizada a entrega de numerario ala)
sanhor {a) a4 guantia de R3 woocoonon B0
( } para atendimento de suprimento de

fundos conforme detalhamento constante da Requisicao de Suprimento de Fundos, e
obedecendo critérios estabelecidos em norma propria.

Ordenador de Despesas

Declaro ter recebido a quantia acima para posterior prestacao de contas e tenho pleno
conhecimento das normas em vigor sobre a aplicacdo deste recurso sob o regime de
suprimento de fundos, com prazo de aplicacao deste recurso até {

/ .

Em AR
Ass. do Suprido: Matricula:

Prestacao de contas com recebimento pela Contabilidade em / /

Assinatura do Requisitante

Parecer da Contabilidade

Fecebemos a presente prestacao de contas de Suprimento de Fundos acma
identificadc no  wvalor de RS ( ) em

it . Verificamos que a mesma apresenta a documentacdo exigida, assim
remetemo-la para a Controladoria Geral do Municipio para analise & emissao de
parecer,

Em___{ /

Responsdvel pela Contabilidade (SEFAZ)

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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ANEXO III
IN SFI no 001/2017
REQUISICAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

{Anexo III do Decreto n® 037/2017

Unidade Requisitante:
Autoridade Requisitante:

Solicitamos a autorizacdo de despesa com Suprimento de Fundos, em nome do

servidon{a) abaixo relacionado:
Mome do supridea): | CPF
Cargo/Fungao: Matricula:
Dados Bancarios
Banco; 24215-221555 Ageéncia: Conta Corrente;
Justificativa e Fundamentacao Legal da Solicitacdo:
Periodo de Aplicacao Prazo para Prestacao de Contas:
Inicio: Fim:

Valor e Destinacéo do Suprimento

ELEMENTO DE DESPESA

VALOR REQUISITADO

3.3.90.30 ~ Material de Consumag

3.3.90.39 ~ Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica

Total do Suprimento de Fundos

Solicitacdo de Deferimento

Autorizagdo da Concessao de
Suprimento de Fundos

Na gualidade de responsavel pela Unidade
Requisitante solicito o deferimento.

Em / f

AUTORIZO a concessdo de suprimento de
fundos na forma da legislacao em vigor,

Em f !

Assinatura e carimbo do Responsdvel pela
Unidade Requisitante

Assinatura e carimbo do Ordenador de
Despesa

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Elanual da Bobnas Intemas & Proced mentos de Lontroie

FEgl na‘q' 20



. w PREFEITURG DE
<& CONDE

ADE UNIDA

ANEXO III
IN SFI n® 001/2017

FORMULARIO DE PRESTACAD DE CONTAS

(Anexo IV do Decreto n® 037/2017)
DADOS DO SERVIDOR: ‘
NOME: MATRICULA:
DADOS BANCARIOS: )
BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE:

DADOS DO CHEQUE (no caso de adiantaments menor do que 02 salarios minimas)

BANCO: AGENCIA: NUMERO: VALOR:

PERIODO PARA APLICACAD: ! ! & f /

DATA LIMITE PARA COMPROVACAQD: ! /
ORDEM | DATA | DOCUMENTO DETALHAMENTO | VALOR
TOTAL

TERMO DE PRESTACAO DE CONTAS

Apresento a documentacac acima Em__ [ f
discriminada para fins de comprovacao de
despesas a conta de suprimento de fundos.

Ass, do Suprido
Tendo sido efetuados os registros de Em__ /|
controle necessarios e verificada a
regularidade dos documentos apresentados,

proponho a aprovacdo desta prestacio de
contas de suprimenty de fundos. Ass. da Contabilidade

Aprovo a presente prestacdo de contas e Em__/ [
autorizo a baixa da responsabilidade do
suprida.

Asginatura do Ordenador de Despesa

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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IN SFI n® 001/2017

RECIBD PARA PAGAMENTO A PESSOAS FISICAS

(Anexo V do Decreto n® 037/2017)
Dados do Pagador:

ORGAD:
Enderego:
Cidade/UF: Telefone:
Responsdvel: Matricula:
Detalhamento de valores:
Total Bruto: R3

(-) Retencao INSS R$

(-) Outra retengao RS
(=) Valor liquide R$

Descricao:
Recebemos do servidor , a importancia de R$
{ )} correspondente a prestacao de
servicos de )
Em f /
Ass. Prestador do servigo Ass. Agente Suprido
Obs.: O valor retido sera recalhido na farma da legslacdo em vigar.

Dados do Recebedor:
Nome: Data de nascimento: __ [ !
Tel.: RG/Orgdo Expedidor:
CPF; Inscricdo INSS/NIT/PIS/PASEP
Enderaco:
Cidade UF
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ANEXO III
IN SFI n® 001/2017

CONCILIACAD BANCARIA
(Anexo VI do Decreto n® 037/2017)
Responsavel pela Conferénda:
{(Nome do agente suprido)
Discriminacao Cheque Nota Crédito/ Saldo
n° Fiscal Débito
Salda Inicial 0,00
Repasse 01 0,00 0,00
Fornecadaor ABC (0,00 0,00
Formecedor DEF (0,00) 0,00
Fornecedor GHI (0,00) 0,00
Fornecedor XYZ (0,00) 0,00
Fornecedor Sigmag (0,00) 0,00
Saldo disponivel 0,00
Unidade Executora Responsavel pela Execucao
Assinatura Ascinatura
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QUADRO I
Obras e Senvigos de Engenharia Art. 10, 1 7.504,00
Qutros Servigos e Compras em Art. 10, I1 4,004,040
Geral
Cada Itemn de despesa com Art 11,1 375,00
Obras e Servigos de Engenhania
Cada item de despesa com Art. 11, 11 200,00
Oubros Services e Compras em
Geral
QUADRO II
SUBELEMENTO ITEM DE DESPESA
CENERD BE 1-Aciicar, 2- Adocante, 3-Agua mineral, 4-Café, 5-Carnes em geral, 6-
ALIMENTACAD Cereals, 7-Chas, B-Frutas, 9-Geba, 10-Legumes, 11-Refrigerantes, 12-Sucos,
13-Biscoitos, 14-Verduras e afins.
MATERIAL DE 1-Agenda, 2-Mmofadas para carimbos, 3-Apagador, 4-Apontador de lapis, 5-
EXPEDIENTE ‘borracha, 6-cadermo, 7-Caneta, 8-Carimbos em geral, 9-Cartoling, 10-
Classificador, 11-Clips, 12-Colchetes, 13-Cola, 14-Corretivo, 15-Envelape, 16-
Grampeador, 17-Grampas, 18-Impressos e formulanos em geral, 19-Lapis,
20-Lapiseira, 21-Papés, 22-Pastas em geral, 23-Régua, 24-Selas, 25-
Tesouras, 2e-Tintac, I7-Toner & afins.
MATERIAL PARA 1-Amianto, 2- Aparethos sanitarios, 3-Arame liso & farpado, 4-Arsia, 5-
MANLTE pe | basculante, 6-boca de lobo, 7-baia, B-brita, S-brocha, 10-cimento, 11-cal,
BENS IMOVEIS | 12-cane,13-cerdmica, 14-cimento, 15-cola, 16-condutor de fios, 17-
conewdes, 18-curvas, 19-ecquadrias, 20-fechaduras, 21-Ferrn, 22-joelhas,
23-lavatdrios, 24-lixas, 25-madeira, 26-massa corrida, 27-parafusos, 28-
pias, 29-portas, 30-pregos, 31- tampa para vaso sanitario, 32- tela, 33-
telha, 34- tinta, 35-torneira, 36-tubo de concreto, 37-valvulas, 38-verniz, 39-
vidro g afins.
MATERIAL PARs | 1-Chaves, 2-pecas de reposicdo de equipamentos em geral,
MANUTENCAD DE
BENS EIS
MANUTEN E l-ﬁlhhamEﬂtu, l-balanlzeamenm,: J-estofamento, 4-funilaria, -instalacao
mﬂsmvwcé? DE glatrica, B-lantemagem, 7-mecanica e afins.
EQUIPAMENTOS
SERVICOS DE 1-Correlos e telégrafos, 2-Publicacdio de editais, 3-extratos, 4-convocaches e
COMUNICACED EM | Bssemelhados desde que ndo tenham carater de propaganda e afins.,
GERAL
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INSTRUCAO NORMATIVA SPU N° 001, de 26 de fevereiro de 2018.

. -,
N

01

Versao
Aprovacao em 26/02/201B

Abg g prgvacads: Dedreta o 1058,2018

Drgad Central do SPU: Secretaria Municipal de Planejamenio
Umidade Responsavel: Coordenadorsa de Controle Urbanao.

Dispie sobre normas e procedimentos para as
desapropriacies de imdwveis.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no uso das
atribuicdes que lhe sdp conferidas pela Lei n® 902, de 02 de jansiro de 2017,
combinada com a Lei n© 913, de 26 de mailo de 2017, & com © Decreto n? 0338, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, Normatizar ¢ processo relativo 3s DESAPROPRIACOES do Municipio de
Conde,/PB.

Art. 29, Esta Instrucao Normativa abrange todas as unidades executoras da
estrutura organizacional da administracdo direta 2 indireta.

Art. 3°. Para fins desta Instrugéo Normativa, considera-se:

I - DESAPROPRIACAD: ato estatal unilateral, que pressupte um procedimento
prévio, atraveés do qual o Poder Pablico, fundado em necessidade publica, utilidade
publica ou interesse social, compulsoriamente despoja alguem de um bem certo,
normalmente adquirindo-o para si, em carater originario, mediante indenizacdao
prévia, justa & pagavel em dinheiro, salvo no caso de certos Imdveis urbanos ou
rurais, em gque, por estarem em desacorde com a fungdo social legalmente
caracterizada para eles, a indenizacdo far-se-a em titulos da divida pdblica,
resgataveis em parcelas anuais e sucessivas, preservado seu valor real.

11 - DESAPROPRIACAD POR NECESSIDADE PUBLICA: tem cardter de
urgeéncia, ou seja, caso a desapropriacdo ndo seja realizada naguele dado
momento, 05 prejuizos poderdo ser irmeparaveis ao interesse coletivo. Em outras
palavras a necessidade caracteriza-se com a ocasido em que surge um problema
inadiavel e premente, para o qual a solucdo indispensavel seria incorporar an
dorminio pablico o bern do particular. Por exemplo, imovel localizado em area de
risco & que apds chuvas torrenciais @ objeto de deslizamentos, que poderdo colocar
em risco a vida das pessoas do local e do entorng. O Decreto-lei 3.365/41, sem
U artigo 5%, prever as hipdteses de desapropriacdo por necessidade. publica, O
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prazo para efetivacdo da desapropriagdo por necessidade publica o direito de se
pleitear indenizacdo & de cinco anos.

I — DEEnFHﬂFHIA{;iD POR UTILIDADE PUBLICA: implica 8m concretizar
aghes que terdo reflexo de comodidade e utilidade ao coletivo. Assim, ndo ha
carater de urgencia, mas sua implementacdo sera oportuna & conveniente ao
interesse puablico. Acontece guando a utilizacdo da propriedade for considerada
conveniente & vantajosa ao interesse piablico, nao constituindo um imperativo
irremovivel, O Decreto-lel 3.365/41 disciplina as situagfies gue exemplificam a
desapropriacdo por utilidade pablica. O prazo para efetivacdo da desapropriacgo
por utilidade pablica o direito de se pleitear indenizacdo € de cinco anos,

IV -DESAPROPRIACAO PARA FINS DE REFORMA URBANA: fundamenta-se no
reqguisito da utilidade pidblica, visto que & regido pele principio da distribuicao
equitativa e beneficios e onus da atividade urbanistica. Esta disciplinada no
capitulo atinente & politica urbana prevista no artigo 182 da ConstituigBo Federal.
O Decreto-lei 3.365/41, seu artigo 59, prever as hipdteses de desapropriagio para
fins urbanisticos. As desapropriagbes de Imdvels urbanos serdo feitas com prévia
g justa indenizacdo em dinheiro. No entanto, a desapropriacdoe para fins
urbanisticos difere das demais desapropriagoes classicas pelo fato de caracterizar-
se como um instrumento de realizag8o da politica do solo urbano em fungdo da
execucdn do plangjamento urbanistico. Assim, ndo & apenas uma forma de
transferéncia de propriedade do particular para ¢ Poder Piblico, é, sobretudo, uma
forma de utilizar os bans expropriados para atender a fungao social no meio
urbano, qual seja o desenvolvimento urbano, obras e aspectos de uma ordenacdo
urbanistica prewista no Plano Diretor. Os imdveis expropriados, quando da
desapropriacao para fins urbanisticos, sdo afetados pelo patrimanioc publico ®, apos
urbanificados ou reurbanizados, s&0 transferidos novamente ag particular, em
cumprimentg ao chamado "reprivatizacao”.

V - DESAPROPRIACAO-SANCAO: materializa-se guando o Poder Piblico
Municipal, mediante lei especifica, verificando que o proprietario de imdvel nao
urbanificade ndo atende a funcdo social do imbvel, exigir que promova seu ldeal
aproveitamento, apds pena sucessiva de: ) parcelamento ou edificagdo
compulsdries; i) imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana
progressiva no tempo e i) desapropriagdo com pagamento mediante titulos da
divida plblica de emissdo previamente aprovada peio Senado Federal, com prazo
de resgate de ate dez anos, em parcelas anuais, iguais e sucessivas, assegurados
o valor real da Indenizacdo e os juros legais. Porquanto pung o naoc-cumprimento
de obrigacdo ou 6nus urbanistico Imposto ac proprietario de imovel urbano e ndo
preve uma indenizacBo em dinheira, mas um pagamento mediante titulos da divida
piblica, resgataveis em ate 10 (dez) anos.

V] - DESAPROPRIACAD POR INTERESSE SOCIAL: verifica-se quando a
Administracdo estiver diante de interesses gue atinjam as camadas mais pobres
da populacdo, sendo necessaria a promocdo da melhoria nas condigdes de vida, a
reducao de desigualdades, bem como ao melhoramento na distribuigdo de renda
e riquezas. O artigo 29 da Lei 4.132/62, que define os casos de desapropriagan
por interesse social e dispie sobre sua aplicagdo, considera as hipoteses de
desapropriacdo por interesse social.
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VIl - JUROS COMPENSATORIOS: compensa a perda prematura da posse. O
termao inicial para contagem dos juros @ a data da imiss3o provisoria na posse (art.
15 A do DL 3365/41). Os juros compensatdrios, segundo o STF, terdo como base
de calculo a diferenca eventualmente apurada entre os B0% do preco ofertado em
juizo & o valor do bem fixado na sentenca. Incidem, conforme art, 100, § 12, da
CF, a partir da imissao até a data da expedicdo do precatdrio (EC 62/09). Usar a
regra da Slmula 408 do 5T - juros de 6% para as desapropriacies em que a
imissdo ocorreu entre 11/06/97 ate 13/09/01. Nos demais casos usar o percentual
de 12%, uma vez que o STF restabeleceu o percentual previsto na sumula 618.
VIII - JURDS MORATORIOS: tam por objetivo recompor os prejuizos pelo atraso
no efetive pagamento da indenizacdo 6 %% ao ano - INF, 240 5STF, Base de calculo-
valor da indenizagdo fixado na sentenca e devidamente comrigido. Contagem: Art.
100 § 5 © da CF - ndo incidem juros de mora sobre os precatdrios pagos dentro
do periodo descrito. Sumula vinculante 17 do STF. Somula 70 do ST1 - para as
pessoas privadas prestadoras de servico publice, 2 incidéncia dos juros moratérios
inicia-se com © transito em julgado da sentenca, mas ndo tem incidéncia para as
pessoas de direito publico - pois atualmente utiliza-se a regra do art, 100, § 59,
da CF e art. 15 B do DL. (2 partir de 1° de janeiro do exercicio seguinte aquele em
gue o pagamento deveria ter acormidao)

I¥ - HONORARIOS ADVOCATICIOS: Serdo devidos se o valor da indenizacdo
fixado na sentenga for superior ag valor ofertado pelo Poder Pidblico na fase
administrativo (Art. 27 § 12 do DL 3365/41.). Honorarios sejam fixados entre 0,5
e 5% do valor da diferenca. Tambem se estabelece um teto - R$ 151,000,00, mas
o 5TF, concedeu medida cautelar para suspender a eficacia dessa limitac3do. Inf:
240 do 5TF.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 49, Esta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos
legais;

I - Constituicdo Federal de 1988;

II - Lel Organica do Municipio;

III = Lei Federal n?. 10.257/2001;

IV - Lei Federal n®, 4.320/1964;

V - Decreto-lei n® 3.365/41;

VI - Codigo de Processo Civil;

VII = Lel n® 4.132/62;

VIII - Demais legislacdo @ normas aplicaveis.

Art. 5°. S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Planejamento, drgdo
central do Sistema de Planejamento Urbano:

I = Promover a divulgacao da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada;
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II - Promover discussdes técnicas com as unidades axecutoras e com o 6rgdo de
controle intermno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle & respectivos procedimentos de controle, que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao;

111 - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo.

Art. 6°. Sdo responsabilidades das demais Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagies da Unidade responsavel pela Instrugac MNormativa,
guanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atuvalizacao;

II - Alertar a Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracBes
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo,
tendo am wvista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
g 0 aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo MNormativa a disposicao de todes os funcionarios da
Unidade, velando pele fiel cumprimento da measma;

IV = Cumprir fislmente as determinacies da Instrucdo Normativa, em especial
guantoaos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacoes,

Art. 7°. 580 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizactes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacéo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

I1 - Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimeantos
de controle inerentes ao Sistema de Contabilidade — SCO, propondo alteragbes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

Il - Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
efou em base de dados, de forma gue contenha sempre a versdo vigente de cada
Enstrugac Mormativa;

IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos
prestados,
CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 82, Compete a Prefeita;

I - Aprovar a programacao de desapropriacdo de imdveis elabhorada pela Secretaria
de Planejameanta;

II - Autorizar o inicio do processo de desapropriacdo pela Secretaria de
Planejamento;
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IIl - Autorizar a contratagdo da avaliacdo atraveés de licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade, quando for solicitado pela Secretaria de Planejamento;

IV - Ratificar o laudo de avaliagdo do bem;

¥V - Encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda para Informar a dotagdo
grgamentdria da desapropriacdo;

VI - Encaminhar o processo a Secretaria de Planejamento para providenciar a
alaboracdo da minuta do decreto de desapropriacdo;

VII - Encaminhar a minuta do decreto para avaliagdo da Procuradaoria,
VIII - Editar o decreto de desapropriacdo e providenciar sua publicacio;
¥ - Conduzir junto com a Procuradoria o entendimento com o expropriado;

X = Autorizar o pagamento da Indenizagao de acordo com o laudo de avaliagao,
guando esta for aceita pelo expropriado;

XI - Autorizar que a Procuradoria inicie a Acdo Expropriatdria perante o Poder
Judiciario;

X1 - Autgrizar pagamento em juizo do valor fixado em lei em favor do proprietario,
guande for o caso;

¥III = Encaminhar & Secretaria de Planejamento para a atualizacdo do cadastro do
imoavel, guando tratar-se das caracteristicas fisicas do imdvel (BCI);

XIV - Encaminhar a Secretaria de Fazenda para a atualizacdo do cadastro do
imavel, guando tratar-se de questdes fiscais ou valor da imdvel.

Art. 99, Compete & Secretaria de Planejamentao:

I - Elaborar a programacao dos bens imdveis necessarios a desapropriacdo para
atender o5 requisitos do plano diretor e/ou do planejamento urbanistico;

I1 = Consultar a sltuacdo do imdvel no Cadastro Imobilidrio e, se necessarlo,
atualizd-lo;

III - Sclicitar ao Gabinete da Prefeita a autorizacdo da desapropriagdo do bem;
IV — Encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda para providenciar a avaliacao
do imavel;

V¥ = Providenciar a contratagao da avaliagao, se for o caso;

VI - Encaminhar para parecer da Controladoria do laude de avaliagda;

VIl - Elaborar a minuta do decreto de desapropriacdo encaminha-lo para
aprovacdo da Prefeita, constando as informacoes constantes no §29 deste artigo
e conforme ANEXO I1 desta Instrugdo;

VWIII - Atualizar o cadastramento do bem, colhendo e organizando as informadgdes
constantes no §1° deste artigo € no ANEXO 1 desta Instrugdo;

IX - Usufruir do bem, inclusive nos casos de acdo de expropriacdo até a sua
conclusan;

X - Arquivar copia do registro e a escritura piblica do imével, apés a Procuradaria
providencid-los e encaminhar copia dos mesmos para Coordenadoria de
Patrimdnio.
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§1°. No cadastramento do bem imdvel deve constar:

a) A descricdo pormenorizada do imdvel (matricula, dimensdes, limites e
confrontactes);

bl Nome do proprietario, se houver,

c} A destinacdo a que se pretende dar ao imdvel;

d} Estimar valor do bem.

29, Ma minuta do decreto deve constar:

a) O responsavel pela desapropriacan;

b) A descricdo pormenonzada do bem (se for imdvel deve constar a matricula,
limites e confrontagies);

¢} Nome do proprietario, se houver;

d) A declaracao de utilidade publica ou interesse social

&) A destinacdo a que se pretende dar ao bem

f} O fundamento legal

g) Os recursos orgamentarios destinados a desapropriacda.

§3°. A avalicdo do imavel, além das normas da ABNT, deve considerar;

a) As benfeitorias que ja existiarm no imodvel antes do ato expropriatorio. Ja as
benfeitorias construidas depois do ato serdo pagas apenas as necessarias e as
uteis somente realizadas com autorizagdo do expropriante;

b) Lucros cessantes & danos emergentes;

€} Juros compensatorios, de acordo com as sumulas 164 & 618 do Supremo
Tribunal Federal @ a n% 69, proferida pelo Superior Tribunal de Justica;

d) Juros moratorios,;

2] Henorarios advocaticios, calculados pela diferenca entre a oferta inicial & o valor
da indenizacdo, acrescido de juros moratérios e compensatorios;

f} Custas e despesas processuais;

g) Correcdo monetdria, calculada a partir do laudo de avaliacdo;

h} Despesas relativas ao desmonte e transporte de mecanismos instalados & em
funcionamento (art. 25, paragrafo Unico do mesmo decreto-lei);

i} OQOutras que recaiam sob o imdvel.

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

I - Providenciar a avaliacdo do imdval;

II - Encaminhar para parecer da Controladaoria;

111 - Informar a dotacdo dos recursos orgamentarios destinados a desapropriagdo;
IV = Providenciar o pagamento da Indenizacao pertinente a desapropriacao;

V - Encaminhar, apds o pagamento da indenizagdo, & Procuradoria para
providenciar o registro @ a escritura publica do imdvel;

VI - Atualizar o Cadastro quanto a guesties fiscais ou valor do bem;
VWII - Escriturar contabilmente o beam.
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Art. 11. Compete a Procuradoria:
I - Analisar a minuta do decreto de desapropriacao;

Il - Encaminhar 8 minuta do decreto ao gabinete da prefeita para assinatura e
publicacdo;

111 - Convocar o expropriado para que a prefeita conduza o entendimento com o
mesmao;

IV = Quando nac houver entendimento com 0 expropriado, Impetrar Acao
Expropriatdria perante o Poder Judicidrio:

V - Providenciar o registro e a escritura publica do imdvel;

VI - Providenciar copias do registro e da escritura pablica do imovel e encaminhar
a Secretaria de Planejamento;

VII - Providenciar junto ao judicidrio a imissdo provisoria de posse do bem, nos
casos em que for caracterizada a urgencia.

Paragrafo Unico. A imissSc provisdria de posse pode ser requisitada ao juiz,
ainda no inicio da lide, mas s6 serd concedida se for verificada urgéncia e
depositado em juizo valor fixado segundo critério previsto em lei, em favor do
proprietdrio. A requisicdo deverd chedecer ao prazo de até 120 dias a contar da
alegacdo de urgéncia,

Art., 12. Compete & Secretana de Administragdo, através da Comissdo
Permanente de Licitacdo:

I - Processar a licitacdo, dispensa ou inexigibilidade.

Art. 13. Compete ao Coordenadoria de Patrimonio:

I = Arquivar a documentacdo do bem imoavel (registro e escritura).

Art. 14. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Analisar o laudo de avalicie sob o ponto de vista de chediéncia as normas;
Il - Emitir parecer sobre o laudo de avaliacdo;

III - Encaminhar ao Gabinete da Prefeita.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Esta instrucdo norrmativa visa arientar a operacionalizacdo dos processos
de desapropriacdo, para que os mesmos sejam desenvolvidos com eficiéncia e
eficacia.

Art. 16. No decorrer do processo de desapropriacdo poderdo surgir situagdes
novas que poderdo ser resclvidas junto a Procuradoria & Controladoria Geral do
Municipio.
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Art. 17. Esta Instrucdo Mormativa devera ser atualizada sempre que fatores
grganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 18. Pertence a esta Instrucdo Normativa:
ANEXO 1: Modelo de Cadastramento de Bem.
ANEXO II: Modelo de Decreto de Desapropriacdo.
AMNEXQO III: Fluxograma - Desapropriacdo.

Art. 19, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo.

Conde - PB, 26 de fevereiro de 2018.

GIRLENE MELO SILVA ROQUE
Secretaria Geral da Controladoria Geral do Municiple

FLAVIO TAVARES BRASILEIRO
Secretario Municipal de Planejamento

Ciente. Publique-se.
Em f f

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I
Instrugdo Normativa SPU n® 001/2018

4. VALOR ESTIMADO DO BEM (estimar valor do bem, lembrando gue

MODELO DE CADASTRAMENTO DE BEM A SER DESAPROPRIADD

DESCRICAO DO BEM: (descrever de forma detalhada o bem, se for

imavel, enderaco, dimensdes, arza, confrontantes, etc. Ver Exempla)
(timdvel pefazends wna area de terreng, madindo 16,50m (dezesseis virgula dinguenta
mebrds) de frente) 15,00m (guinze matros) de fundas, por 26,00m (vinte e sels metrog)
de cada um dos lados, ou sefam, 409, 50m? (guatrocentos & nove virgula clnquenta
metmos guadrados) de area total, stuados nesta cidade & Praga Marechal Deodorn, no
(6, antiga Fua Parana, esquing com a8 Rua Aracl Pipto Paiva, antigaments denominada
Ruz Maranhdo & confrontando pela frente corm a aludlda Praca Marechal Deodara, de wm
|adn com & Rua Arach Pinka Paiva, de outro lado com Luiz Gonzaga da Silva e Marna Alice
Mascimenta & SHva, 2 nos funddgs com Adanidin Cardoss Perslra, assim delimitada:
Inicia-ge no ponto 0 (zero), Iocalizado pa-confluncia da Rus Aracy Pinto Paiva com Praca
Harechal Deadare da Fonseca e segue 5,.71m (cinca virgula setenta & um matros) pain
afinhaments: oM & referida Praca, até atingic o ponto 1. (hum); do pontd -1 (hum],
conwerge & direika & segue [&43m (deresseis’ wirgula guarenta & dois mebros)
confrontando com d@rea remanescente de-ana da Silva Souza & Gutros, até encontrar o
pontc & (dols), do pontg 2 (dols), converge novaments 3 dirella 2 segue 14,2%m
lguatorze wirgula winte e pave msirogs) peio allsbamento com a FRua Aracy Pinta Falws,
ate rebormar ao pontd Inicial 44zere). Os imites aclina menclonados perdazem uma area
de aproximadamente 33;18m2 (Einta e nowve virgula dezolto metros quadrados)

NOME DO PROPRIETARIO (se houver, ver exempio do bem descrito
acima):

(Lancada para fins de tibutagdo em’ nome de LUCY DA SILVA SOUZA e
DUTROS, Reglstrado no Servico Beglstral Imoblidns desta Comarca, na livro 03, B.1 da
mrakricuka nd 20180 e mateicula 19155, ro lvre 3-A8, fls, B3, da malricula 2 22042 fis
65 da matriculz nS 22306, ne lvro 3-A8, A5, 85 da matricula n® 22534 e fla. 89 da
makricuka p® 22.536.)

DESTINACAO (a que se pretende dar ao bem, Exemplo da destinacio
do bem descrito acima):

(2 imdvel destina-se a permitir @ Municipalidade promover o alargamento da via urbana
face ao interso brafego de veiculos, Gnibus do fransporte coletive urbanos e de caminhies
da carga, constituindo-za abra de relevante interesse pablico. )

adiante sera avaliado de acordo com os requisitos da IN e das normas
da ABNT).
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ANEXO II
Instrugao Normativa SPU n® 001/2018

MODELO DE DECRETO SOBRE DESAPROPRIACAO

DECRETO N°__, de de .

Decreta de (necessidade publica, utilidade
publica, de interesse social), para fins de
desapropriagdo, o (imdvel ou descrever o
bem), (situado no distrito de ..., no
Municipic do Conde, necessario
a...(descrever A destinacdo a que se
pretende dar ao bem).

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA, prefeita do Municipio do Conde,
usando de suas atribuiciies legais & nos termos do artigo (descrever base legal),

DECRETA:

Art. 12 - Fica declarc de (necessidade pidblica, utilidade plblica, de interasse
social), para fins de desapropriacdo, por via amigavel ou judicial, o (imovel ou
descrever o bem), que consta pertencer a (descrever proprietdrio, quando souber),
constituido de (descrever as caracteristicas do bem, no caso de imdavel, descraver
area, confrontantes, etc), destinado 2 (descrever destinacda), coensoante permitido
no artigo (base legal).

Art. 20 - Fica o expropriante autorizada a invocar o carater de urgéncia no processo
judicial de desapropriacido para os fins do disposto no artigo (descrever arfigo da
legislacdo que permite a imissag provisdria de posse. No caso de utilidade piblica,
artigo 15 do Decreto-Lei n? 3.365/41 € alteracdes posterioras).

Art. 3% - As despesas decorrentes deste Decreto correrdo a conta da dotacao
orcamentdria propria consignada no orcamento vigente {descrever dotacdo
orcamentdria).

Art, 4% - Este Decreto entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Conde-PB, XX de XXXXXX de 20XX

MARCIA DE FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SAS N°. 001/2019, de 05 de julho de 2019

0 de aprovaca Becreto o L73r20159
rgac Lentral do 545 Secretaria Municipal de Assistencia Socia

| I:'l_"-__:-::l sAvEls: :_-r_l:-l.'-_.u. eanbos de Pre B E:\.' El'l:_.-_1

Dispie sobre os procedimentos relacionados

as atividades de promocdo da Politica de
Assisténcia Social no ambito municipal.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio de Conde, no uso das
atribuictes que he sao conferidas pela Lel n? 902, de 02 de jansiro de 2017,
combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, & com o Decreto n® 038, de
20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°, Estabelecer & padronizar normas de procedimentos para o cadastramento
de individuos e familias em situagdo de wvulnerabilidade efou risco pessoal ou
social, para o acolhimento e o atendimento dos beneficidrios da Assisténcia Social
no  ambito municipal, visando © acesso a servigos efou  beneficios
soCloassisbenciais.

Art.2°. Esta Instrugdo MNormativa abrange todas as unidades da estrutura
grganizacional da administragdo direta guandeo no desempenho de atividades socio
assistenciais, mais especificamente a Secretaria Municipal do Trabalho e
Assisténcia Social.

Art. 3°. Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

ASSISTENCIA SOCIAL: politica de Seguridade Social ndo contributiva, que prové
g5 minimos sociais, realizada através de um conjunto integrade de acles de
iniciativa publica e da sociedade para garantir o atendimento as necessidades
basicas. As prestagoes de assisténcia soclal s8o0 destinadas aos Individuos sem
condiches de prover o proprio sustento e de sua familia de forma permanente ou
provisaria, independentemente de contribuicdo a Seguridade Social.

BENEFICIO DE PRESTA(;iﬂ CONTINUADA: previsto na LOAS e no Estatuto do
Idoso, provido pelo Governo Federal, consiste em repasse de 1 {um) salario
minimo mensal ao idose (com 65 anos ou mais) e a pesspa com deficiéncia que
comprovem ndo ter meios para suprir sua subsisténcia ou de té-la suprida por sua
familia.
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BENEFICIOS EVENTUAIS: sic beneficios da Politica de Assisténcia Social deo
municipio, de carater suplementar € provisorio, prestados aos cidaddos e as
familias em virtude de nascimanto, morte, situacdes de vulnerabilidade temporaria
e de calamidade publica,

BUSCA ATIVA: sstratégia para levar o Estado ao cidaddo, sem esperar que as
pessoas em situacdo de vulnerabilidade social procurem espontaneamente o poder
puiblico.

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS: unidade plblica
de base territorial, localizada em dreas de maiores indices de vulnerabilidade e
risco social, destinada a articulacdo dos servicos socioassistenciais no seu territario
de abrangéncia e 4 prestacdo de servicos, programas e projetos sacicassistencials
de protecio social bdsica as familias.

CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL-
CREAS: Unidade publica que oferta servicos especializades e continuados, na area
da Assisténcia Social, a familias e individuos em situagdio de ameaca ou violagio
de direitos (violéncia fisica, violgncia psicolégica, violéncia sexual, trafico de
pessoas, cumprimento de medidas socioeducativas em meioc aberto, situacio de
rua etc. ).

DEMANDA ESPONTANEA: Situacdo na qual a busca pelos servicos do CRAS ou
do CREAS seja motivada por interesse da propria familia ou membro familiar que
procura a unidade (ocorre guando a familia ou membro da familia tiver procurado

o CRAS ou o0 CREAS por vontade propria).

ESTUDO SOCIAL: anilise tecnicamente qualificada sobre a familia, determinante
para sxplicitar a necessidade de insercdo da familia no atendimento ou no
acompanhamento familiar.

FHﬂTE(jﬁ.ﬂ E ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIAS-PAIF: & o principal
servico da protecdo social basica que desenvalve o trabalho social com familias,

RISCO SOCIAL: estar em situacdo de risco pessoal e social significa ter os direitos
violados, ou estar em situacio de contingéncia (pessca com deficiéncia ou idosa
necessitando de atendimento especializado).

REDE SOCIOASSISTENCIAL: 2 um conjunto Iintegrado de aghes de iniciativa
publica e da sociedade gque ofertam € operam beneficios, servicos, programas e
projetos, o que supbe a articulagdo dentre todas estas unidades de provisdo de
protecdo social sob a hierarquia de basica e especial e ainda por nivels de
complexidade.

SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS: sistemna pablico que
organiza a rede de protecdo e promogdo social, estrutura a oferta de servigos
socioassistenciais e de beneficios assistenclals, sendo responsdvel pela gestdo das
politicas publicas da assisténcia social.

VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL: funcidc da Assisténcia Social responsavel
por subsidiar as protecbes com informagbes para o plangjamento, organizacao,
maonitoramento e avaliacao dos servicos socioassistenciais.
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CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E RESPONSABILIDADES

Art. 49, A presente Instrucdo Normativa integra um conjunto de agdes executadas
e de responsabilidade da Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social,
tendo respaldo na seguinte legislagdo:

I = Constituicdo Federal de 1988,

IT - Lei Fedaral n® 8.742/1993 - Dispde sobre a organizacdo da Assisténcia Social
e da ogutras providéncias.

III - Lei Municipal n® 933/2017 - Regulamenta os beneficios eventuais da politica
de Assisténcia Social no Municipio de Conde.

IV = Resolugdo n? 109/2009 do Conselho Nacional de Assisténcia Social - Aprova
a Tipificacao Nacional de Servigos Socioassistenciais.

VW - Resolugdo n® 039/2010 do Conselho Macional de Assisténcia Social - Dispoe
sobre o processo de reordenamento dos Beneficios Eventuais no ambito da Politica
de Assisténcia Social em retagdo 2 Politica de Salde.

W1 - Resolucdo n® 033/201¢ do Conselho MNacional de Assisténcia Social - Aprova
a Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assistencia Social -NOB/SUAS.
VII - Resolucdo n® 130/2005 do Conselho Nacional de Assisténcia Social - Aprova
a Norma Operacional Basica da Assisténcia Social - NOB SUAS,

Art. 5°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia
Social, como drgdo central do SAS:

I - Promover a divulgacéo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

IIT - Promover discussiies técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho & os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacio ou expansdo.

Art. 62. S350 responsabilidades das Unidades executoras:

I - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugio Mormativa
{Assisténcia Social), quanto ao fornecimento de informacies e & participacio no
processo de atualizacdo;

II - Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Mormativa sobre as alteragdes
que se flzerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucéo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagies da Instrugdo MNormativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle & quanto a padronizacao dos procedimeantos
na geracao de documentos, dados e informacgies.
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Art. 79, 5530 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico per ocasido das atualizactes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificagdo & avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SAS, propondo alteractes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO III

DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS

Art. 8%, Os Servigos Socioassistenciais organizados pelo Sistemna Unico de
Assisténcia Social - SUAS classificam-se em Servicos de Protecdo Social Basica e
Servicos de Prote¢ao Social Especial, assim compreendidos:

I - Servicos de Protecdo Soclal Basica, prestados pelos Centros de Referéncla de
Assisténcia Social - CRAS:

a) Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF;
b} Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

¢} Servico de Protecdo Social Basica no domicilio para pessoas com deficiéncia e
idosas.

Il - Servicos de Protecdo Social Especial de Média Complexidade, prestados pelos
Centros de Refaréncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS:

a)l Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos -
PAEFI;

b} Servigo Especializado em Abordagem Social;

c) Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida - LA, e de Prestacdo de Servicos a
Comunidade - PSC;

d) Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficléncia, Idosos(as) e
suas Famillas:

&) Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua,

Paragrafo Gnico. O municipio de Conde ndo dispde dos Servicos de Protecdo
Social Especial de Alta Complexidade.

Art. 99, O CRAS & porta de entrada para cadastramento dos usudrios do SUAS e
devera executar as seguintes acbes de protecdo social bdsica em suas dreas de
abrangéncia:

I - Prestar servicos continuados de Protecdo Social Basica de Assisténcia Social
para famillas, seus membros e Individuos em situagio de vulnerabilidade soclal,
por meio do PAIF, tais como: acolhimento, acompanhamento em servigos
socioeducativos de fortalecimento de wvinculos familiares & comunitarios,
acompanhaments em servicos socioassistenciais e encaminbhamento para a rede
de protecdo social e demais politicas publicas;
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IT - Realizar palastras tematicas, campanhas socioeducativas, oficinas de
convivencia & laborativas, acoes nos mutirdes comunitarios e na comunidade em
movimentos para fortalecimento de grupos sociais;

III - Desenvolver atividades lidicas para familias envolvendo seus membros
priaritariamente quando houver idosos, criancas e pessoas com deficiéncia efou
em risco social;

IV - Prevenir situaches de risco no territorio onde vivemn familias e individuos em
situagao de vulnerabilidade social, apoiando-0s em suas demandas.

Art. 10. O CREAS é responsavel pela oferta de orientacdo e apoio especializados
e continuados a individuos e familias com seus direitos violados. Para isso,
envolve um conjunto de profissionais e processos de trabalho gue devem ofertar
atendimento & acompanhamento especializado,

Paragrafo dnico. O atendimento, personalizado e continuado, exige
intervencbes especializadas, iniciando-se com a escuta qualificada, feita por
profissionais das Unidades de Assisténcia Social, até os encaminhamentos para a
rade de protegdo social e o sistema de garantia de direitos, tendo como
principais objetivos:

a) Fortalecer a familia funcao de protetora de seus membros;

b Incluir as familias na rede de protecdo social e nos servigos plblicos;

¢) Romper com o ciclo de violéncia no interior da familia,

d} Ofersecer condighes para reparar danos e interromper a violacgdo de direitos;

&) Prevenir a reincidéncia de violagbes de direitos.

CAPITULO III

DOS PROCEDIMENTOS
Secao I .
Do Cadastramento de Usuarios do Cadastro Unico e Protecdo Social
Basica

Art. 11. O CadlUnico, Cadastro Unico para Programas Sociais do Governg
Federal, permite conhecer a realidade socioecondmica das familias cadastradas,
trazendo informacgtes de todo o ndcleo familiar, das caracteristicas do domicilio,
das formas de acesso a sendicos publicos essenciais &, tambem, dados de cada
um dos componentes da familia.

Paragrafe (nico. As principais atividades de gestdc municipal do Cadastro
Unico sdo:

I - Identificac8o e localizacdo das familias a serem cadastradas;

IT - Entrevista e coleta de dados das familias ldentificadas;

III - Inclusdo dos dados no Sistema de Cadastro Unico;

IV - Manutencdo das informacbes existentes na base do Cadastro Unico:
atualizacao e confirmacdo dos registros cadastrais,
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Art. 12. A inclusdo de familias no Cadastro Unico se realizard através dos
seguintes acessos:

I - busca ativa;
11 - demanda espontinea;
Il - encaminhamento da rede socioassistencial ou de outras politicas publicas.

Paragrafo dnico. As informacfes coletadas nas formas dos incisos II & III,
deverdo ser verificadas por melo de visita domiciliar.

Art. 13. O cadastramento para a inclusdo dos usuarios/beneficiarios e suas
respectivas familias nos programas socigassistencials do governo federal (bolsa
familia, Pro-Jovem, Beneficio de Prestacdo Continuada-BPC) serd feito mediante
preenchimento do Formuldrio pelos servidores que inserirdo os dados no CadUnico,

Art. 14. O Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) & a unidade
administrativa respon savel pela organizacdo e oferta de servicos da protecdo soclal
basica do Sistema Unico de Assisténcia Soclal (SUAS) nas areas de vulnerabilidade
e risco social dos municipios, caracterizando-se como a principal porta de entrada
do SUAS, pois possibilita o acesso de um grande numero de familias 8 rede de
protecdo social de assisténcia social atraveés de cadastramento.

Art. 15. Em busca por agfes de protecdo social, © municipe devera se dirigir ao
Pré-Atendimento do Centro de Referéncia de Assisténcia Social-CRAS, cormpetindo
a este:
I - Receber o municipe gue busca servigos efou requer beneficios
socipassistencials.
II - Preencher a ficha de Registro de Atendimento Didrio (Anexo I).
IIl - Preencher o Formulario de Entrevista Social (Anexo II), se se tratar de
primeirao atendimento.
IV = Atualizar o Formulario de Entrevista Soclal, se se tratar de retorno, ou seja,
usudrio ou familia ja cadastrada/atendida/acompanhada pelo CRAS, e encaminhar
ao Atendimento Técnico Especializado.
V - Verificar se 0 mesmo j& possui cadastro no CadUnico, devendo:
a) Setem e estd atualizado, proceder o agendamento prévio e encaminhar para
a Equipe Tecnica {atendimento especializado); .
b} Se naotem ou estad desatualizado, encaminhar ao Gestor do CadlUnico para o
devido cadastramento ou para atualizagdo cadastral e para a Equipe Técnica.

Art. 16. Compete ao Gestor do CadUnico:
I - Efetuar ou atualizar o Cadastro Unico por meio do cadastrameanto no Formulano

Principal de Cadastramento no endereco eletronico
de-cadastramento/formularios.

II - Anexar o Formulario Suplementar 1, no endereco eletrinico
hittp:/fwenw. mids . gov. br/bolsafamilia /cadastrounico/gestapomunicipal , que

identifica a vinculagdo das familias aos programas e servicos oferecidos pelo
Govemo Federal.
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III - Preencher o5 Formularios Avulsos 1 e 2, no caso de familias com mais de 06
{seis) membros, para cada pessoa gue ndo teve seus dados registrados no
Formulario Principal de Cadastramento.

IV - Preencher o Formulario Suplementar 2, quando tratar-se de pessoa em
situacdo de rua, para cada pessoa em situacdo de rua naquela familia,

\ - Registrar no CadUnico todos os dados dao atendimento.

VI - Realizar as atividades de blogueio;, desblogueic ou cancelamento de
beneficios, bem como exclusdo cadastral, conforme a legislagdo vigente,
mantendo o Cadastro Unico sempre atualizado.

§1°, A exclusan cadastral podera ocorrer pelos seguintes motivos:

a) Falecimento de toda a familia;

B) Falecimento da pessoa;

c} Desligamento da pessoa da familia em gue esta cadastrada, desde gue nao
esteja prevista transferéncia para outra familia;

d} Solicitagdo da pessoa para ser excluida do nicleo familiar;

a] Solicitagdo da familia;

f) Solicitacdo da propria pessoa;

g) Decisao judicial;

h] Recusa da familia em prestar informacdes, omissfes ou prestacdo de
informacies inveridicas, por ma fé;

i} Ndo localizacdo da familia para atualizagac ou revalidagdo cadastral por
periodo igual ou superior a guatro anos, da ultima movimentacao cadastral.

§2°. Confirmar se a familla ndo se encontra cadastrada em outro municipio &
respansabilidade do Gestor do Cadastro Unico.

§3°. A autoridade responsdvel pela organizacio e manutencio do Cadastro Unico
gue inserir ou fizer inserir dados ou informacgtes falsas ou diversas das gue
deveriam ser inscritas, com o fim de alterar a verdade sobre o fato, ou contribuir
para a entrega do beneficio & pessoa diversa do beneficidrio final, serd
responsabilizada civil, penal & administrativameante.,

Art. 17. Compete a Equipe do Atendimento Técnico Especializado do CRAS:

I - Receber o usuario encaminhado pelo Pré-Atendimeanto.

II - Preencher/Atualizar o Formulario de Entrevista Social do CRAS, o qual sera
anexado ao Prontuario do usuario.

II1 = Realizar acolhida e escuta qualificada.

IV - Providenciar a abertura do Prontuario do Usuario, anexando a este o
Farmuldrio de Entrevista Social do CRAS,

VW - Analisar a solicitacdo do usudrio, verificando se se trata de:
1. Beneficio socioassistencial da Protegdo Social Basica, ou
2. Inclusdc em servico da Protegdo Social Basica.

IV = Analisar a documentacdo para enquadramento nos critérios para recebimento
do beneficio pleiteado, devendo:
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a) Realizar visita domiciliar, ou outro tipo de intervencdo, se necessario, para
identificacdo e levantamento das necessidades da familia efou usudrio,
emitindo Relatoric @ Parecer Social, conforme modelo constante do Anexo III.
b) Encaminhar ao INSS, com o Formuldrio de Encaminhamento, se se tratar de
Beneficio de Prestacdo Continuada, e se estiverem atendidos os critérios de
elegibilidade.

¢) Conceder o beneficio e registrar no Prontudrio, se ndo se tratar de BPC, e se
estiverem atendidos os critgrios de elegibilidade, de acordo com lei municipal
gue trata da concessdo de bensficios eventuais.

d) Encaminhar para outras politicas plblicas ou outras entidades, conforme a
demanda, no caso de ndo atendimento dos criterios de elegibllidade,

W - Analisar a situacc socicecondmica da familia se a solicitacdo for para inclusdo
am servicos da Protecdo Social Basica.

VI - Encaminhar ao CREAS, se ficar constatado que houve violacdo de direitos.

WII - Elaborar o Plano de Acompanhamento Famillar - PAF, se for necessario, a
partir do diagnodstico da situacdo familiar ou estudo social, conforme modelo
constante do Anexo V, juntando-o ao Prontudrio da familia.

VII - Incluir a familia nas actes/atividades dos servicos de Protecdo e Atendimento
Integral & Familia-PAIF, de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e de ProtecBo
Social Basica no domicilio para pessoas caom deficiéncia e idosas,

VIII - Realizar o acompanhamento dos Encaminhamentos para saber se o
atendimento & familia foi realizado conforme grientado.

§1°. O Plano de Acompanhamento Familiar consiste no planejamento do
atendimeanto que serd prestado no CRAS ou no CREAS.

§2°. A equipe de referéncia do CRAS, formada por uma equipe interdisciplinar
{assistente sociais, psicologos, pedagogos, entre outros), @ a responsavel pela
implementagdo do Servigo de Protegdo e Atendimento Integral a Familia-PAIF.

Subsecdo I
Do Servico de Protecdo e Atendimento Integral @ Familia - PAIF

Art. 18, Para executar procedimentos para o trabalho social com as familias, a
euipe de referéncia do CRAS deverd elaborar um plansjamento alinhado ao
diagnostico territorial, considerando as realidades vivenciadas, as vulnerabilidades
axistentes & o desenvolvimento das potencialidades das fFamilias, para
implementacdo do PAIF, que € um servigo desenvolvido exclusivamente pelo
CRAS.

Paragrafo anico. O Servico de Protecdc e Atendimento Integral @ Familia—PAIF
tem a finalidade de fortalecer a funclo protetiva das familias, pravenir a ruptura
de seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e contribuir na
melhoria de sua gualidade de vida.
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Art. 19. O Servico de Protecdo & Atendimento Integral a Familia-PAIF realiza o
trabalho social com familias atraveés do Atendimento ou do Acompanhamento
Familiar no ambito da Protecdo Social Basica.

§19. O Atendimento consiste em inserir a familla e/ou seus membros nas agies @
atividades desenvolvidas pelo Servico, podendo se& encerrar na resolugéo da
demanda ou iniciar o processo de Acompanhamento.

§29. O Acompanhamento @ o procedimento técnico realizado pelos profissionais
do CRAS, de carater continuado e planejado, por um periodo de tempo
determinado, através do qual ocorre o estabelecimento de vinculos entre os
uUsUANos e 0 senvico,

§3°. Acompanhamento Familiar exige o planejamento e a avallacdo continua de
todo o processo de atendimento da familia, por mgio de encontros periadicos com
o tecnico do CRAS, que realiza varias intervenctes continuadas, onde familias e
profissionais do PAIF assumem compromissos baseados na busca pela superacao
da circunstancia de vulnerabilidade apresentada.

Art. 20. Sdo aches do Servico de Protecdo e Atendimento Integral & Familia -
PAIF:

1 - Acolhida: consiste no processo intclal de escuta das necessidades e demandas
trazidas pelas familias, bem como de oferta de informacgbes sobre as agles do
Servigo, da rede socicassistencial, em especial do CRAS, e demais politicas
satoriais. Nesse momento o técnico utilizara instrumentais de coleta de dados &
registro de informacbes, tais como: entrevistas, andlise socioecondmica, estudo
social e abertura ou atuallizacdo do prontuario da familia, estabelecendo um vinculo
entre o servico & a familia. A acolhida pode ser particularizada ou em grupao.

II - Oficinas com Familias: consistem na realizacdo de encontros previamente
organizados, com objetivos de curto prazo a serem atingldos com um conjunto de
familias, por meio de seus respansdvels ou outros representantes, sob a conducio
de técnicos de nivel superior do CRAS,

III - Agoes Comunitarias: sdo acbes de cardter coletivo, voltadas para a
dinamizacdo das relagdes no territdrio. Possuem escopo maior que as oficinas com
farnilias, por mobilizar um ndmero maior de participantes, e devem agregar
diferentes grupos do territorio a partir do estabelecimento de um objetivo comum.
Podem ser desenvolvidas mediante as seguintes atividades: reunibes, palestras,
campanhas socioeducativas efou eventos comunitanios.

IV - Agbes Particularizadas: referem-se ao atendimento prestado pela equipe
tecnica do CRAS a familia ou membro(s) do grupo familiar, apds a acolhida, de
modo individualizado. Devemn ser realizadas por indicacdo do técnico responsavel
pela acolhida da familia.

V - Encaminhamentos: s3o os processos de orientacdo e direcionamento das
familias, ou algum de seus membros, para servicos e/ou  beneficios
cocioassistenciais ou de outros setores.

Paragrafo unico. O processo de acolhida, os encaminhamentos realizados e seus
resultados, as acdes particularizadas e a superacdo de vulnerabilicades, a
participacdo em oficinas com familias e agdes comunitarias das quais participou,

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Elanual da Bobnas Intemas & Proced mentos de Lontroie

FEEI na‘q' 46



.' » PEHEFEITURA DE
/e CONDE

AL IDADE UNIDOA

bem como as aquisicoes alcancadas devem ser registradas e avaliadas em
conjunto com as familias.

Art. 21. O acompanhamento familiar realizado pelo CRAS no dmbito do PAIF
compreende as sequintes atividades:

I - Exacutar o Plano de Acompanhamento Familiar, podendo solicitar do Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos a realizacio de atividades
complementares do trabalho social realizado no PAIF, se necessario.

Il = Avaliar, juntamente com a familla, o processo de acompanhamento familiar.

III - Promaover 8 adequacao do Plano de Acompanhamento Familiar, no caso de
nao ter havido a superagac das situagbes de wvulnerabilidade, ou seja, se os
ebjetivos do PAF n2o foram alcancados, dando continuidade ao processo de
acompanhameanto familiar,

IV - Providenciar o desligamento da familia do processo de acompanhamento
familiar, no caso de superacéo das situagbes vulnerabilidades, ou seja, se os
objetivos propostos no PAF foram alcangados.

Subsecao II
Do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV

Art. 22. O Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) deve ser
desenvalvido a partir de acbes preventivas e proativas, no sentido de
complementar o trabaiho realizade no Servico de Protecao e Atendimento Integral
as Familias {PAIF) & no Servico de Protecdo & Atendimento Especializado as
Familias e Individuos (PAEFI).

Art. 23. O SCFV tem como fundamentos a convivéncia social, o direito de sere a
participacdo, a partir dos quais s3o realizados os encontros dos grupos, que
precisam ser planejades com antecedéncia e devem ter estreita relacdo com as
atividades do PAIF e PAEFI.

§1°9. As atividades no SCFV, por seram complementares aos grupos, ssdo
estrategias para incentivar a participacdo do publico alvo e promover a reflexdo
sobre temas, de forma lddica e descontraida, tais como oficinas de esporte,
lazer, arte e cultura.

§29. S3o atividades do SCFV, entre outras:

I - Oficinas de arte com materiais reciclaveis;

Il - Oficinas de pintura e escultura;

III - Oficinas de musica e de confeccao artesanal de instrumentos;
IV - Oflcinas de dancas populares;

W - Oficinas de projetos socials;

VI - Oficinas de educacao ambiental.
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Secao II
Do Cadastramento de Usuarios da Protecao Social Especial

Art.24. O Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social — CREAS tem
por ohjetivo oferecer atendimento, apolo, orlentacdn e servicos especlalizados e
continuados a individuos e familias com direitos violados, adolescentes em
cumprimento de medida socioeducativa e individuos em situacdo de risco social
2/ou pessoal.

Paragrafo dnico. Para executar procedimentos para ¢ trabalho social com as
familias, a equipe de referéncia do CREAS deverd elaborar um planejamento em
conformidade com o diagnostico, para implementacao do PAEFI, que & um servigo
desenvolvido obrigatoriamente no CREAS,

Art. 25. Compete ao Pré-Atendimento do CREAS:

I - Receber o usuario que procura os servigos do CREAS de forma espontanea ou
por encaminhamento do CRAS, de outros servicos da rede socioassistencial
(Salde, Educagdo, Mulheres, Diversidade) ou de demais érgdos e servigos da rede
intersetorial, como Conselho Tutelar, de Delegacias Especializadas, de Juizados
Especializados (infancia e juventude; Familia; Criminal), entre outros.

II - Preencher o formulario de Registro de Atendimento Didre, conforme Anexo L.
HI - Verificar se o usudrio é atendido na rede socicassistencial (CRAS) e se esta
cadastrado no CadUnico, caso ndo tenha sido encaminhado pelo CRAS,

IV — Realizar o cadastro no CREAS e encaminhar ao CadUnico, se for o caso.

V - Agendar atendimento ou encaminhar imediatamente para o Atendimento
Tecnico Especializado, conforme a especificidade e urgéncia do caso.

Art. 26. Compete a Equipe do Atendimento Tecnico Especializado do CREAS:

I - Realizar a Acolhida Inicial.

II - Averiguar se o usuario ou membros de sua familia ja foram atendidos pelo
CREAS, ou seja, se ja tem Prontuario no CREAS.

IIT - Preencher o Formularo Diagnastico Social do CREAS, conforme modelo dos
Anexo IV, se se tratar de primeiro atendimento, o qual deve ser juntado ao
Prontudrio da familia ou membro do grupo familiar.

IV - Realizar a Escuta Qualificada, Identificando as necessidades apresentadas
pelas familias e/ou individuos.

V¥ - Registrar no Prontuario o tipo de intervencdo necessaria (individual ou
caletiva), o atendimento realizado e os encaminhamentos demandados.

VI - Realizar visita domiciliar, e necessdrio, emitindo Reiatdrio e Parecer Social,
conforme modelo constante no Anexo III.

VII - Identificar a situacio de risco pessoal cu social, por viclacdo de direitos.
VIIL - Avaliar se reaimente constitul situacao a ser atendida nos Servigos do CREAS
2 jdentificar demandas imediatas de encaminhamentos.

IX - Elaborar o Plano de Acompanhamento Familiar visando a superacdo das
violagbes vivenciadas, conforme modelo constante do Anexo V.
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¥ - Elaborar o Plano Individual de Atendimento-PIA, guandoe o atendimento
envolver criancas e adolescentes, em atendimento ao Estatuto da Crianca e do
Adolescente, conforme modelo constante do Anexo VI.

X1 - Inserir a familia no Service de Protecdo e Atendimento Especializado a Familia
g ap Individuo-PAEFT,

®II - Encaminhar as familias efou individuos para servicos, programas & beneficios
da rede socioassistencial, das demais politicas publicas e 6rgaos de defesa de
direitos, nas situagbes de viglagdo de direitos gue extrapolam a possibilidade de
intervenclio & competéncia do CREAS, promovendo assim a articulac8o em rede.

§1°. Quando o Plang Individual de Atendimento-PIA tratar de adolescentes em
cumprimente de medida sociosducativa sera utilizade o modelo canstante do
Anexo VI,

§29. A articulacao em rede compreende o atendimento intersetorial do CREAS,
canforme a situacdo demandada, com:

I - Centro de Referéncla em Assisténcia Social - CRAS;

II - Gestido do Cadastro Unico para Programas Sociais e dos Programas de
Transferéncia de Renda e Beneficios;

III- Servigos de Saude, em especial a Saude Mental;

IV - Orgdos de Defesa de Direitos (Conselho Tutelar, Ministério Publico, Poder
Judiciario, Defensoria Publica, Delegacias Especializadas);

V - Rede de Educacdo;

VI - Servicos de Acolhimento;

VIl - Trabalho e geragio de renda.

Subsecao I
Do Sarvico de Protecdao e Atendimento Especializado a Familia e ao
Individuo - PAEFI

Art. 27. O Servigco de Protecdn & Atendimento Especializado a Familias &
Individuos - PAEFI, ofertado no CREAS, tem por pressuposto a garantia de um
atendimenta continuado, visando a insergdo do seu publico alvo em servigos
socioassistenciais para gualificar a intervengdo e ampliar o acesso a direitos,
devendo estar articulado com a rede socioassistencial {demais servigos
socipassistenciais, outras politicas plblicas e o Sistema de Garantia de Dirgitos).

Art. 28. O PAEFI realiza o trabalho social voltado para a promogdo de direitos
soclals das familias que tenham um ou Mmais de seus integrantes em situaghes de
ameaca ou rompimento de vinculos, através do Atendimento ocu do
acompanhamento Individual ou Familiar no dmbito da Protec8o Social Especial.

Art.29. S50 acies do Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familia
e ao Individug - PAEFI:

I = Acolhida e avaliagdo Inicial;
II - Atendimento psicossocial (individual, familiar € em grupo);
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III - Construcdo do Plano de Acdo;

IV - Realizacdo/participacao de acbes de mobilizacdo e enfrentamento;
V - Orientacdo junidico-social, se necessario;

VI - Acompanhamento dos encaminhamentos;

VII = Visita domiciliar, quando necessario,

VIIT - Articulacdo com a rede (referéncia e contrarreferéncial,

Art. 30. O acompanhamento individual ou familiar realizado pelo CREAS no ambito
do PAEFI compreende as seguintes atividades:

I - Executar o Plano Individuai de Atendimento (PIA) ou o Plano de
Acompanhamento Familiar (PAF), podendo solicitar do Servico de Convivencia e
Fortalecimento de Vinculos a realizagdo de atividades complementares do trabatho
social realizado no PAEFI, se necessario.

I - Avaliar o processo de acompanhamento individual ou familiar, junto com ofs)
interessado(s).

III - Promover a adequagao do PIA/PAF, no caso de ndo ter havido a superacido
das situactes de vulnerabllidade, ou seja, se 05 objetivos do PIA/PAF ndo foram
alcangados, dando continuidade ao processo de acompanhamento.

IV — Elaborar Relatorios técnicos sobre o acompanhamenta realizado.

WV - Providenciar o desligamento do individuo ou da familia do processo de
acompanhamento, no caso de superacdo das situactes vulnerabilidades, ou seja,
se 0s objetivas propostos no PIASPAF foram alcancados.

Secdo III
Da Concessdo de Beneficios Eventuais

Art. 31. A oferta de beneficios eventuais pode ocorrer mediante:

I - Apresentacdo de demandas por parte de individuos & familiares em situacdo de
vulnerabilidade.

11 - Identificagdo dessas situagbes no atendimento dos usuarios nos servigos
socipassistenciais (CRAS e CREAS).

III - Acompanhamento sociofamiliar no dmbite da Protecdo Social Basica (PSB) e
Protecsio Soclal Especial (PSE].

Art. 32, Os beneficios eventuais serdo concedidos a gquem possua renda familiar
per capita igual ou inferiar a meio salario minimo nacional, em conformidade com
as contingéncias de riscos, perdas e danos previstos no art. 19 da Lei Municipal n®
933, de 18 de setembro de 2017, constatados pelo Atendimento Especializado
(equipe tecnica).
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Paragrafo Unico. A concessdo deve estar obrigatoriamente associada a insercao
do baneficiario nos servigos de Protegdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF e
Protecéo e Atendimento Especiglizado a Familias e Individuos - PAEFL.

Art. 33. A Equipe Técnica do CRAS, apds entrevista, define gue individuos ou
farmnilias em situacdo de vulnerabilidade tempordria terdo o direito de receber os
seguintes auxilios:

I - Auxilio Natalidade - prestacdo temporaria da assisténcia social destinada a
auxiliar nas despesas do nascimento de crianca em situacdo de vulnerabilldade
soclal, podendo ser concedido em pecinia efcu em bens de consumo.

Il - Auxilio por Morte: prestacdo temporaria em pecinia ou em bens de consumo
gue serd concedido em parcela Unica, com o objetivo de reduzir vulnerabilidades
provocadas por morte de membro da familia.

IIT - Auxilio em situacoes de vulnerabilidade temporaria.

IV - Auxilio em situacies de emergéncia, desastre e calamidade pablica.
Art. 34. Compete a Equipe Técnica:

I - Receber 0 Interassado em obter beneficio eventual.

II — Awvaliar a solicitacao, definindo se atende os critérios para concessao de
beneficios eventuais.

III = Emitir Paracer Social.

IV - Encaminhar a8 Secretaria da pasta, que & gestora do Fundo Municipal de
Assisténcia Social.

Art. 35. Compete & Secretdria SETRAS:

I = Receber o requerimento do Interessado acompanhado de cdpla de Identidads,
CPF & comprovante de enderego, numerg do NIS g&/ou numero do cadastro no
CRAS, e parecer social.

II — Autarizar, ou néo, a concessdo do beneficio, conforme Parecer Social,

IIl = Reavaliar o requerimento, s& julgar pertinente, no caso do Parecer Social ser
desfavoravel, devendo:

a) Reconsiderar a conclusdo do Parecer Soclal, autorizando a concessdo do
beneficio;

b} Manter a conclusdo do parecer, arquivando o pedidao,

III - Manter controle das concessies de beneficios por familia, tipo de auxilio, mes,
gquantidade e valor, conforme modelo constante do Anexo VII desta Instrucdo.

IV - Elaborar & manter relatérios/demonstrativos correspondentes ao periodo de
liberacdo de recursos, contendo o desempenho do Programa, as receitas e
despesas, o saldo anterior e para o periodo subsequente ou a recolher,
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Secao IV
Dos Procedimentos de Atendimento de Medida Socioeducativa

Art. 36. Ao receber a comunicacdo da Promotoria de Justica de Conde/PB, por
oficlo, Indicando os adolescentes em conflito com a lel que dardo Inicio ao
cumprimenta de medida socioeducativa, a Secretarla Municipal de Trabalho e
Assistencia Social, atraves da Eguipe técnica do CREAS, devera:

I - Observar gual a data da Audieéncia Admonitdria.

Il - Acompanhar a recepcdo dos adolescentes em conflite com a lel, em Audiéncia
Admonitéria na sede da Vara de Justica Especializada da Infancia & Juventude em
Jodo Pessoa ou na Vara Unica da Comarca de Conde, que cumprirdo Medida
Sociceducativa em meio aberto,

II1 - Coletar dados relevantes e agendar o dia em que o adolescente & seu
responsavel deverdo comparecer a sede do CREAS, durante a Audiéncia.

IV - Realizar o atendimento psicossocial individualizado, através do qual se
verificara a aptidao fisica e profissional do adolescente.

V- Preencher o Plano Individual de Atendimento-PIA (Anexo VII), o qual permitird
o gerenciamento @ monitoramento da Medida Socioeducativa.

VI - Acordar com o adolescente & seu responsavel legal o local e as atividades
para cumprimento da Medida Socioeducativa a ser executada, em conformidade
com a determinacdo judicial (Prestacdo de Servicos a8 Comunidade-PSC ou
Liberdade Assistida-LA).

VII = Encaminhar o adolescente a Entidade onde prestara servico a comunidade.

VINl - Agendar proximo atendimento e Inserir o adolescente em Cursos @ putras
atividades, no caso de liberdade assistida.

IX - Encaminhar o adolescente ao CAPS nos casos que regueiram tratamento
toxicologico.

¥ - Realizar o acompanhamento psicossocial do adolescente, bem como de sua
familia, guinzenal ou mensalmente, conforme Medida Socioeducativa gque foi
aplicada.

X1 = Subsidiar as atividades de monitoramento e avaliagdo dos Departamentos de
Protecdo Social Basica & Especial.

§1°. Durante a execugdo da Medida Socioeducativa serdo desenvolvidos:
atendimento individual e familiar, acompanhamento escolar, visitas domiciliares,
visitas as Entidades onde o adolescente prestara servigos a comunidade,
atendimento juridico, encamimhamento 3o programa de emprego jovem aprendiz,
cursos de formacdo profissional e a integracdo em projetos e programas da rede
socioassistencial, dentre outras atividades pertinentes.

§2°, Os adolescentes serdan sempre assistidos pelo Orientador Social que
acompanhara a frequéncia escolar & a freguéncia dos mesmos nos locais de
prestacdo de servicos a comunidade.

§3°. O Orientador Social registrara todas as ccomréncias e progressos obtidos pelos
adolescentes, encaminhando as informaces para a Equipe Técnica do CREAS.
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Dos Procedimentos de Monitoramento e Avaliacdo nas Unidades da
Protecao Basica e Especial

Art. 37. Cada Unidade mantera uma pasta com formularios padries de
organizagao & controle, arguivada nos Departamentos de Protecdo Basica e
Especial, contendo:

1 - Ficha de Identificacdo da Unidade;
Il - Plano de Acdo das politicas da Assisténcia Social;
III - Plano de Aplicagdo de Recursos;
IV - Registro e Controle dos Servicos.

Art. 3B. As Unidades da Protecdo Social Basica e da Protecac Scocial Especial
manterdo registro e controle dos servicos/atividades realizadas, devendo:

1 - Elaborar relatorios mensals qualitativos e guantitativos, conforme modelo dos
Anexos [X e X, contendo:

a) Reqgistro evolutivo de familias atendidas;
b} Quantas visitas foram feitas/més e o motive que as desencadeou;

c) Natureza das vulnerabilidades e das potencigiidades detectadas, os tipos de
encaminhamentos pela eguipe, enumerando-os & colocando o desting (rede
socioassistancial, programas, beneficios);

d} Atividades, palestras, cursos e oficinas realizadas no més, (com registros de
evidéncias, coma: fotos, atas e relacdo de participantes).

I1 - Discutlr com a Secretaria as Informagies dos relatdrlos mensais, visando
encontrar sglugtes para os problemas evidenciados, para suporte e fertalecimento
das politicas da Assisténcia Social no municipio.

III - Preencher, mensalmente, o Relatdrio Mensal de Atendimento-RMA no sitio
eletronico do Ministério do Desenvolvimento Social-MDS,

IV - Preencher o Relatdric Mensal de Atendimento-RMA para o Estado,
encaminhando-o a Secraetaria de Desenvolvimento Humano-SEDH/PB.

V - Consolidar as informactes registradas pelo Orlentador Social com a analise
psicossocial da Equipe Tecnica do CREAS, emitindo Relatdrio de Cumprimento
de Medida Socioeducativa e encaminhando-oc & Promotoria de Justica de
Conde/PB e a(ao) Secretarial(o) Municipal de Trabalho e Assisténcia Soclal,
quinzenalmeante, até o encerramento da Medida Socioeducativa.

VI - Encaminhar os Relatdrios citados nos incisos III, IV e V deste artigo para
ciencia dal{o) Secretarial(o) da pasta.

WII - Realizar reunidoes periodicas de wverificacdo e orientacdo, conforme
avaliagao.
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Art.39. Compete ao Gabinete da Secretaria Municipal de Trabalhe e Assisténcia
Social:

I - Analisar @ amMmazanar o conjunto de informagies provenientes dos referidos
Servicos.

11 - Avaliar o5 resultados registrados nos relatdrios constantes do art. 38, em
conjunto com coordenadores das unidades de protecdo social basica e especial.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Os esclarecimentos adicionais a respeibto deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio de Conde gue, por sua vez,
atraveés de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 41. O CRAS e o CREAS deverdo organizar em pastas individualizadas, apos
cada atendimento, os procedimentos, encaminhamentos, desdobramentos e
desfecho dos casos.

Art. 42, Os prontudrios deverdio ser guardados em local especifico, apropriado e
segura, a fim de garantir o sigilo das informactes pessoais, sendo gue o acesso
deverd obedecer ao cidigo de ética profissional. Eles poderdo ser requisitados, a
qualquer momento, para consulta de auditorias, interna ou externa, do Tribunal
de Contas do Estado, do Tribunal de Contas da Unido, da Controladoria Geral da
Unido e da Controladoria Geral do Estado.

Art. 43. Pertencemn a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

ANEXQ I: Registro de Atendimento Diario.

ANEXC I1: Formulario de Entrevista Social do CRAS.

ANEXO III: Relatdrig e Parecer Social.

AMNEXO IV: Diagndstico Social do CREAS.

ANEXO V: Plano de Acompanhamenta Familiar.

AMEXO VI: Plano Individual de Atendimento.

AMEXQ VIIL: Plano individual de Atendimento - Medidas Socioeducativas.

AMEXO VIII: Controle de Beneficios Eventuais

ANEXQ IX: Relatdrio Complementar de Registro Mensal de Atendimentos do CRAS.
AMEXD X. Relatdno Complementar de Registro Mensal de Atendimentos do CREAS.
AMEXD XI: Fluxograma - Atendimento no CRAS & no CREAS.

ANEXO XII: Fluxograma - Beneficios Eventuais.

ANEXQ XII: Fluxograma - Medidas Scociceducativas.

ANEXD XIV: Fluxograma - Monitoramento e Avaliagao.
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Art. 44. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacdo e
publicacao.

Conde - PB, 05 de julho de 2015,

GIRLENE MELOD SILVA ROQUE
Secrataria da CGM

DIANA APARECIDA M. RIBEIRO DE ANDRADE
Secretaria da SETRAS

Ciente. Publique-se.
Em ! /

MARCIA FIGUEIREDO LUCENA LIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO I
511 ﬂjﬂ IN SAS n? 01/2019 éﬂ H;%
CRAS REGISTRO DE ATENDMENTO DIARIO CREAS

ATENDIMENTO N2 REALIZADOEM: __ / f  POR:

(] CRAS [ CREAS | 12VEZ ] RETORNO
Mome: idade:
Endereco:
Ponto de Referéncia: Fone:
Data Nascimento: ___ /__ / NIS: CPF:
Ginero: Masculing Orientacdo Sexual: Gay | Travesti

Femining _ Lésbica Trans | Chusbros
Perfil Racial: Branco! | MNepro® Parda | Comunidade Tradicional:

Ararela india Indigena Cutlamiboda Dhutra
Inclusdo em Programas/Beneficios Sociais: MNio! &imi | Cual?
PAIF/PAEFI SCFY PAA PBF - RS BPC - RS Outrao;

ASSUNTO:
ENCAMINHADO POR:
ATENDIMENTO N2 REALIZADDEM: __ / [  POR:

CICRAS ] CREAS | 12 VEZ| RETORNO
MNome: Idade:
Enderaco:
Ponto de Referéncia: Fone:
Data Mascimento: __ [/ / NIS: CPF:
Género: Masculino Orientacao Sexual: Gay Travesti

Femining | Lesbica Trans Cutros
Perfil Racial: Branco | | Negro. Pardo | ! Comunidade Tradicional:
Amnarela Indio | Indigena Cuilamnboda || Cutra |
Inclus&o em Programas/Beneficios Sociais: Nio | Sim Qual?
PAIF/PAEF | SCFY P&A PBF - RS BPC - R% Cutro:

ASSUNTOD:
ENCAMINHADO POR:
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ANEXO 11

IN SAS n? 01/2019
FORMULARIO DE ENTREVISTA SOCIAL

FEITRITHEL BE

%
e

Secretaria Municipal de Trabalho & Assisténcia Social
CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

" FORMULARIO DE ENTREVISTA SOCIAL

e,

ChAS

DADOS PESSOAIS

MOPAE:

DATA DE NASCIMENTO: f /

SEXD: L Masculing [ Femining ] Dutro

BGr Emisafio: S CTPS n®: Sério: Emisssdo: [ )
CPi: P IS

CERTIDAD DE: Mascimento T Casamento T Ne Lierc: Faolha: Emissdo:
MNATURALIDADE: ESCOLARIDADE: FROFISSAC:

ESTADD CIVIL: T Soiteirofja) CJ Casadofa) £ separadofa)
O Divosciadola] O Vidwo{a) J Unilo Estével

= Preta

CORfRACA: [JBranca 0 Parda
O amarelafOviental [ indigena

[

MAL:

SN e e

T I T T oo it o ittt i i b il ik S i B b [ T T TN

Tempo do residéncia neste enderago:

m FamMILLAR
Dt de
". ek | Mascimanto =
CONDICOES HABITACIONAIS
TMPODERERDENCIA: e JTPODECONSTRUCRG:
|__|Prépria | |Alugada | [Cedida | |Doada |__ |Avenaria | | Madeira | |Taipa] | Lona
LlAtasntements || Ovtroy - Especificer |l S50, Expacificas

NUMERD DE COMODYS: | i58ta | _|Cozinka |__ | Banheiro | _|Ciiartos: |l Sustra:
ENERGIA ELETRICA: | ] Sim [} helio. Valor mensal pago: RS 48]
ABASTECIMENTO DE AGUA; TRATAMENTO DE AGLIA:

|__| Rede Pablica L_1I:|.ﬂ'i.-rn.t'

tratamaonto

| __I Filtrada | __| Fervura | _ |Closegio || Sem

§ | Dutros;

[} Qutre, Especificar

r L P I Y S

|__ | medde Publica | | Fossa Séptica | | Fosia Rodimentar
|| céu aberto || Outros:

| _lcoleta |_ |Cusimsdo |_ | Enterrado
| ) Céuaberto | | Outros:

|_lCama |_|Filtre |_|Gicicieta

UTENSILIOS DOMESTICOS: |_|Fogio |_|Geladeira |_| Televisio |_|Mesa |_|Cadeira |_|5ofa

|_IRédio |_|Cutros

Conbtroladoria Geral do Municipio-CGM

Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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A CiOADE LMD &

CONDICOES SOCIOECONOMICAS
SITUACAO NO MERCADO DE TRABALHO DO RESPONSAVEL FAMILIAR
Ocupagdo: |__| Empregado |__| Desempregado |_ | Auténomo RENDA MENSAL OU DIARIA:
| | Aposentada / Pensionista | | Trabathorrural | | Diarista [+
FAMILIA RECEBE BENEFICIO ASSISTENCIAL/EVENTUAL/PREVIDENCIARIO; |_| Sim | __| Nio
Qlusal: Valor: RS
INSERIDO EM ALGUM PROGRAMA MUNICIPAL: | | Sim || Ndo RENDA FAMILIAR TOTAL:
Qual: RS
CONDIGOES DE SAUDE
EXISTEM PROBLEMAS DE SAUDE NA FAMILA: | |NGo | |Sim
Nome Idode  |Parentesco| Potologie |Uso de Medicogdo
|_|Sim | |Ndo
| |Sim | |Ndo
| _|5im | |Ndo

|_Isim | |ndo

EXISTE PORTADOR DE DEFICIENCLA NA FAMILIA: I_| Nig | __|Sim
Tipo de deficienos: 1.Fsics. 2. Mental 3.5ensorial 4. Mditipla - Orgem da deficencs: 1. Nasoenta 2 Acidemte 3. Doenca

Nome Idode |Parentesco|  Tipo Crigem

EXISTE DEPENDENCIA QUIMICA NA FAMILIA: | _|N3o |_|Sim. SeSim, qual?
| | Tabagismao Quem?
|_|Alcoolisma CQuem?
| | Outra. Especificar:

N D DO IS o e i B A A
PROVIDENCIAS RECOMENDADAS: .....coviismsinserisrsisssnsissrinsssisnsiast biassiasbas saiesnbiasssenarbtnsrbesmia s siesbidsnsitnsiiessrens s
Conde/PB, de de 2000
Assinatira do Técnico Entrevigtador Assinatura do entrevistado
|

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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ANEXO IIX
IN SAS n° 01/2019

RELATORIO E PARECER SOCIAL / VISITA DOMICILIAR

stinitens i Secretaria Municipal de Trabalho e Agdo Social

TOR e
i« GCONDE R AT MR A

[ () CRAS () CREAS ) capunNico |
ASSITENTE SOCIAL: Drata

1. IDENTIFICACRO |
Nome da Responsavel Legal: | s
Endereqo:
Cormiunbdsde:

Ponto de Relerdncia: [re.:

i Busca Atva f Cadastro Nowe (1 Awerigagdo (CAcompanbamento () Encaminhamento

L Familis cadastredes no Cad Unico CJ Familis com G4 participando des atividades do SR

1 Familin beneficiaria do PEF 1 0 w6 anos 1 7518 anos [ 15 8 17 anos
d Familia em destumprlimanta do BBF ] Peseaa com deficidncia ] idesa

) Familia beneficidria de 88T ] Gestmnte: Idade Tempo de gestagho

[ Familia inserids em outros Programes e/ ou Servigas. Especilicar:

2.1, DESFECHO DA WVISITA

= Wy i = . ) o R RS oS . I . 35 . e S S B e A e T B M S .

PI.-I:.IJIzll:Il? Se Nio, rspr.l:l_flr:n-rn Mmooty
()%im [ NBo (O Mudou-se () Ausfacio () Enderepo () insuficiente [ Desconhecide [ Outro
3. PESSOAS PRESENTESAWVISITA SRS e e e i P T el
Maoime = ______Parenteson Lk
A N O A, e e e e ]
STUALAD DE MORADIASPOSSE DA TERRA " LOCALZAGCAD
| T Préprie (O Finencisde (O Alugsds () Arrendade  (CiCedide (O invesiio -.:l v iy Urbans ) Ruesl
. TIFD DE DossARC LD EM CASD OE AREA RURAL Condicdo de Pozze = Uzo do Terrs
Case Clpartemento Cimodo (D0utro | ) Mregdiethrie (O Pardeirofalf Mesins(a) (O Assentadoia)

T Pasaeire O Arrendaticioda) O Comodanbrindal O NIA

MY A bdaradanes | i de Cemedns

=

Crasfatio () Chile batide () Fluvial () Outre (o Alvenaria () Taigs () Madeira () Palhe () Outre

TIPCH DE ACESS0 AL DOHECILIC | ‘ TIPD DE COMSTRLICAD DD DORICILIC

:E;Tu;ﬁ'- lidade de Energia Eletrica? () 5im Eﬁ: (2} Com revestmenta {Z} Sem revestimento
" ABASTECIMENTO DE AGUA a TRATAMENTO DA AGUA NO DOMICIIO
(i#ede encansda até o domicilio (i Cisterna () Carro Pigs CiFitracs 0 Fervide (3 CloracBo
() Pogo/Mascerts no Domicilio iy Outro i Swm Tratamanto

i_tReds Coletors de Esgolo ou Fluvial () Fossa Septice (T Coletado ) usimadofEnterrado
() Fosse Rudimentar (7 Céu Aberto () Outra fiorma - Cudberto D Outros

FORMA DO ESCOAMENTD DO BAMHEIRD OU SAMNITARIC ‘ . DESTING OO LMD

Conbtroladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotinas Intemas = Procedimentos de Controle
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e e o s ko S i B e b s |
SITUALAD COMIUGAL OCUPACAD
) Saeirof{a) (O Casadoda) f/ Convivio co Parceire () Divorciadol{a) ) Vidvoial (O :ILqu
Fﬁﬂumﬂ ESCOLA: () Sim () NBo
,-“ﬁuu, O CURSO MAIS ELEVADO QUE FREQUENTOU OU FRECIUENTA Fa STUALROPRACFSSIOMAL
" Empragadaor
Creche O adabetizacBo para Aduftos i Assalarindo com carteira
i Pré-oscoia i Ensine Midio (rAzealaripds sam carteing
(o1 Ensino Fund, incompleto (rEnsinog Medio El& ( sditdnomeo com Previdéncia social
() Ergine Fund, Comphetg i Precsvestibuler _rAutdnomo sem Previdéncis socisl
G‘EHSIM Fundl, ELA Cormpletn -I::l Ensing Superior § Mestrado l':.-ﬁnmmd-ﬂ-.l' Pensiorrista
CrNunca frequentou s escola Especializagio f Deutorads / O Desampredads
, Agerfeigoamento J A Qoutre
e ot iy i

CRIANCAS DE O A& 9 ANGS, DOM QUEM FICAT () Adulto responsével () Owtrais) criangals) () Adolescents
("} Sozinhn () Creche () Outro

PARTICIPA DE ALGUSN GRUPD COMUMITARIO? £ MEMDRG OF POV O COMURNIDROE TIADICIOMALR
Cisim CinNGo  Quael? S e Chueal ?
DESEIA INFORMAR CIENTACAD SEXUALS IDENTIDADE OF GENEROT TEM ALGURMA DEFICIEMOIA
Crsim CiMBo  Se Sk, gual? ) stm iMoo
(CiHemeresseaual ([ Leshica (O Travesti () Gay ‘ [ ranfitive () Inbelectunl/Cogritiva J
() Bicsevwal () Transsexsual ) Outra ) Dutra

(Clinclusio nas atividades de Convivéncla Chinclusio no acompanhamento social domicilis
Ceermandncia no acompanhamento social domiciliar CTIPermanéncia nas atividades de Convivéncia
Awiliopdo tdenics dos dodos colefomdes:

Conde-PH, de de 20

Assinatura do{s} Entrevistado|s) Assinatura do Profissional

Conbtroladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotinas Intemas = Procedimentos de Controle
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ANEXO IV

IN SAS n? 01/2019

DIAGNOSTICO SOCIAL

munnun secréetaria Municipal de Trabalho e Acdo Social }
';F‘ CONDE CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM Gif 1
N s criin ywine ASSISTENCIA SOCIAL CREAS

DIAGNOSTICO SOCIAL

Forma de Acesso ao CREAS: [ Buscativa O Demanda Espontdnea [ Encaminhamento

Momie: ichuflﬁ familia: T 5im ] MEe
Registro Civil: MNascimento Casamento ] CPF: O &sm  CIN3o Oratro documento

MNE Liwra: Folha: et
Data de Mascimento| dade Maturalldade uF Etmla

e f
Filingao:

Pai: [FET.
Responsdvel Legal:
Estado chvll

O solteirols) T Casadofa) [ Separadolal O Divorciadols) T Widwofal T Unilo Estével
Filllsers IS - Mamers Individual Social
CIMdo [ Sim Quantos? | ]
Enderegn complato
Logradours (PFua, Avenide, Travesse);
BairrofComunidade: CER:
Ponto de Referéncia: Teilefona:
Escolaridade Escola Tiaiw
E'.r.c.n”ma..ﬁ.m.mf AT SRR R SRR PR,
Coupacio:. [ Trabalhador Farmal [ Trabalbador informal T Trabalhedor Rural Renda Mensal
l aposentado/Pensionista L Autdnomo L] Desempregado [
geneficio Asslstencial Benefickn Fventual Reneticio Previdenclario
— M3 i Sirn L Ndao  Sim g 1 5km
Ciual? RS Cia? (112 Clual? RS
Residncia Tipe de ConstrucSo
CI Prapria Cicedida T Alugada [CCampartilbad: Clatvenaria ClMadeira Tldista Thoutra
M omodos Banhelro: OQuantas pessoas vivem no imdeel
LIMN§a [1Sim | Total: Trabalham? Esiudam?

Condigies de Moradia: Hluminacio elétrica: T sim ) Mo Gual?

Energia elétrica: % m [TMEe Qual? - Abastecimento de dgua: T Rede dblica CPoge (ClOutras

Esgolamento Sanitdrio: ) Saneamento () Fossa [ Céu aberto Outro
Desting do lika; [ Coletado [T Queimado ] Enterrado 1 Céyaberto [ Dutro

Projeto Social
CImnde O sim  Cual?

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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A CIOADE UMID &
i - COMPOSICRO milll.l:ﬁl : e e
.-l' LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL - — i — T — O — T — o " — . — ] o — e — — - ——- s — e — -
ANome TPnrcn!::h'.n Idade !tuluridad-l F'ruh:iiﬂ Renda

Alpum Familiar usa medicamento de alte custo periedicamente: [ Sim ) Nio
Medicaments tomecido pela UBS: [T Sim T NEo

Oual otipo de tratamento:
Existe dependéncia guimica na famitia; T NEe [ Sim
Cpueal ? i Tabagizma Cluérmy

CAdeoolismo Cluem?

[ Outra. Especificar

] Fisica CIverbal [ Psicologica  Abuso Saxual ] Exploragio Saxual

I Neghgéncla O simuagBo de Rua I intrafamiliar  Owtra:
Vi - PERFIL DO AGRESSOR
Sexn ldade

I Masculine T Femining |12 a17ancs [ 18 a558anos (60 anosou mals T N80 relatou
Tipificagao

dpal Twmie COradastro TMadastre ClTio O 7 O swd  Tawd O starido T Esposa
wrmdo TIFRike [Ciemd@ Filhe T Meto TINeta O Desconhecido T Outros

Estado Ciwvil
O solteirofa) O Casadofa) O Separadofa) O Diverciadofa) T Vidvola) [ Unido Estavel T
MEo relatou

Escolaridade

CJEnsing Fundamental Incompleto CJEmsing Fundamental Compeilta CIniestrado
Emsino Medio incompletio CIEnsino Méedia Compelto Outro
Ensing Supertor incomipleto CJensing Superior Completo M0 relatou
Situagio socioeconimica

Csemrenda [ Desempregado [ AutSnomo T Bolsa Familia Tl BPC [ Trabalhador informal
I Trabalhor Formal T Pensionista T No relatou

Renda Mensal
Cliddenos de 01 Salaro Minkma 04 Saldrio Minimo T 02 Saldrios Minimaos [ 03 Salarios Minimos
i Acima de 03 Seldrios Minimos [ Nio Relatou

Uso f Abuso de dlcoolf drogas: Nio TlSim  Qual?

Conde-PH, de de 20X,

As=istido Téonkco Responsdvel

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole

F'égina'q'ﬁz



FREFEITURA DE

CONDE

h CIOREE LIBETEN&

ANEXO V

IN SAS n? 01/2019

PLANO DE ACOMPANHAMENTO FAMILIAR

FREFEITURA BE Secretaria Municipal de Trabalho e Agdo Social

45 CONDE  PLano DE AcomPANHAMENTO
PR RRE R0 FAMILIAR

UNIDADE DE ATENDIMENTO: ] CRAS | CREAS

lnfﬂrmacﬂes n:ia familla

S B
DatadeNascimente | ns [ e ] T

‘Eﬂ:l.r.in :nrrlpl-'l:n-

Ponto :I_- Referéncia:

Neme | oDaadeNascimento | Graude parentesca
Diagnostico
e I

Jr-n-_-n rrvrarnp o reguy Lo -l-:l'lrr-:s - .r-neq.rr--ecrnne n-:- nre.-:rl:l ol --:n -:.--l: dirsthes construcionoir
Di-ll'lﬁdt-il:n |ole wemm foomilha, besn coss o ides biffvopdo dos polencnodidioces oe wesd fanuilo
|

Potencialidades do grupe familiar (capacidade de desenvalver talente; possibilidade de
transformar a realidadej

~ Vulnerabilidades/\ViclagSes de direitos

-.ri SolEd PeidE mulinaial esprHEGes Ao Quel BN § e dEln pebreld Seiemgregn, waldvica s, s minnrpSs e ..nu--'u- i, SR
= anentepin sexpal, et precivie, GfEnsdode oo poern R RHLE 0 eruragino & mn dmbaiho, foitn de meemdin, ainlegEr

a0 MVSiZog oo CAONDS @ (Jases. [VER LISTA NO VERSD)

Pégina".q'ﬁa
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Objetivos

Informado em: _

= ...'I'|'I'|'I.'I_.'I-|I.-'|'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'I'|'..............-.......-.....-.-.......-................-.......-.......-............-.-.-._

Objetivos a serem
aleangados: [(oodes
SoCTcpysisimnoiary pors
comboier g wuldicmobiidodes |

A wee gl

Estratégias

Infarmade em: _ / Fi
Ellrlli‘ill adotadas [intervengdes & serem real izadas com & familia); Prazo [-1-14 Eﬂrltilli

1-
e
-
4 -

Rede Pessoal (recurscs 2o redor ds residéncia) Rede de Apaia (recusos Institucicozis)

Eixos de Intervengéo
{SErvicos spoioassistencic, Canyivdncio Famifior ¢ Comunifdna Aspectos furidicos, Oualifcacdo Profissonal/Cursos
Lempipos de oubmas Politicas Pubicas)

Compromissos assumidos pela Familia no processo de superagio das
vulnerabilidades/violagBes de direitos (metas):

Compromissos assumidos pela Equipe de Referéncia no processo de superagdo das
vulnerabilidades/violagtes de direitos:

Prazo de execucio do Plane de Acompanhamaente |Praro de avalisgio do PAF:
Familiar:

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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Avaliagao

ﬂens & 5erem mul'mdﬂs e rewaﬁud'ns. Msm;au do famiia nas npaE:.' n'n F'.-!..IF o F'A.EFJ E'.demms puurtn:as pubﬁms
os respostos dodas pelo poder publico, os resultodos e mediopies realizodas, cumprimento dos objetivos e
resultodos oleanpados.

...........................................................................................................................................................

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Data:__ /[
Motiva do Desligamento:

(O superagdo dos riscos/vulnerabilidades [ Evasdo ou recusa da Familia

I Mudanga de municipie [J Outros
Observagbes:

Conde/PB, de de :

Responsavel Familiar Tecnico |a) de Referencia

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Flanual d= Robinas [rtemas & Procedmenios de Cormrols
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ANEXO VI

IN SAS n? 01/2019
PLAND INDIVIDUAL DE ATENDIMENTO - PIA

peerpnuna g 2eCretaria Municipal de Trabalho e Agdo Social | .
I#E:rnu"nE PLANO INDIVIDUAL DE ol ".‘}.

ATENDIMENTO - PIA CREAS

i - INFORMAGOES GERAIS

1.1 Nome do servigo de acalbimento instituc ionsal
1.2 Enderego
TATedef 30 BB B R 1 Dl e

:I. S Mo das responidveis de familia acolbedora
1.8 Endarego do drglio exéecutar
37 Tade o J 0L B | 4.8 Dhieiigrvia:

£ mrmnm;:ﬂis SOBRE A CRIANCASADDLESCENTE

a. || EncaminhsdalolMindalc] de outro Munbcigdo ow L h R | I.J.'md: J-I:mlfdrnu.c i Deficifncie ou
problema de sadde grave: d. |1 Acolhidaio) anteriorments; & |_ | Transferidals) de outro servigo de scalhimento:
f Se sim, qual:

21 Nome Completo:; 2.2 7] Semn registro em caridrio
2.3 Como predfere ser chamado (a):

2.4 sexe: T Femining [ Masculine 2.5 CorfRaca: T pranca T Preca T Parda 0 Amarela T indigena

2.6 Datade Nascimento: _ /27 idade: __anos __ meses 28 ] idade preasumids

2.8 Nacionalidade: ] Brasileira CJEstrangsira: 210 Naturalidade:

211 Enderego da dltima residéncia (Rua, Av.)

2,12 Municipio: 2.13 Bairro: 214 UF:

P 5 Y O O I I A 5 R A /|

3. CIRCUNSTANCIAS DO ACOLHIMENTD | s Datadoacolhimente: /[ |
3.1 Nome da 1Eﬂmnsdvel pel-:- acolhimento:

3.2 Fungdo do responsdes] pelo acolhimento: 3.3 Contato:

3.4 Motivo|s] do acolhimento:

¥ Entrega woluntiria [ Grfandade [ Abandono O viol&ncia Fisica CViol&ncia Pricoldgica

O abuso Sexual (0 Exploracdo Sexual ) Trabelho Infantil T Situacdo de ruafmendicincia

I Awsdncia dos paisfresponsdwais por doenca [ Ameaga de mone dos pas/responsdeeis

T Ams@ncia dos paisfresponsdvels por prisio ou M5E de internagio

T Pals/ responsavels usuarkos abusivos de aloool O Pais/ responsavels usuarics abusivos de drogas
COraisl responsavels com gligam tipo de deficsncia ) Conflito familiar

1 Paieyf rasponsivels oom tramttorno mentalfeofrimento pasiguico

Clineghigsncta: Especificue:
Dlowstro: Especifigua:
1.5 Considerando o motivoes acima assinalados, informe quem &/sio ofs] suposto|s) autorfes) da
viglénciafviokag@o de direitos ou responsdvel{is) gue estda(do) impossibilitado{s) de prestar os
cuidados e proteciio necessdrios & crlangafadoiescente ¥

2wt ) P 0 Medrasts (O Pedrasto T irmidle) T Tiafol T 2rmalo) T swd Tl avd Ckdc s= aplica)
D Onairo: Especifbgque: N L S

3.6 Com quem a criangafadalescente residia antes da a aplh:;lﬂ-n- da medida protetiva de acolhimento?
Informe nome completo @ porentesce:

Controladoria Geral do Municipio-CGM
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FREFEITURA DE

<% GCONDE

"“}Fﬁ-a A CIOADE UMIDA

ANEXO VII
IN SAS n? 01/2019

PLANO INDIVIDUAL DE ATENDIMENTO - MSE

racrnirens of CSecrefaria Municipal de Trabalho e Acdo Social g ~
tﬁ;ﬁl [:nH I]E CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM ol :L‘m
i sl ASSISTENCIA SOCIAL soniomUCATIVAY
FLA_NB INDWJDUAL ﬂE Data de Aplicacio da MSE: r i
AT‘E‘NH'MEHTU o ME:E‘ Inicio de Cumprimento s !
. Liberdade Assistida-LA __Prestagfo de Servigos & Comunidade
1. IDENTIFICACAD DO ADOLESCENTE
1.1 Nome Sockal: 1.2 1] Sem registra em cartdrio

1.3 Como prefereserchamado (2
14 5eko; L Femining 0 Masculing 1.5 CorfRaga: 1 Branca 2 Preta [ Parda Camarela 1 indigena

1.6 Data de Mascimento: _ F S L Fidade: anos | omeses 18 dade presomids
1.9 Naclonatidade: C Brasiemra [ Estrangeira 1LA0 Maturalidade:

1.11 Endereqo da altima resideéncia {Rua. av.)

1.1 PAunicipio: 1.13 Badirro: 114 LHF:
LASCER: | | ) =l h ] 1.6 Telefones: J

1. 17 Responsdweis:

Documento ME do Documenio FH“ i Orientagbes ¢ encaminhamentos
THES

Carteira de Identidado [RG)

CPF - Cadastro de Pessoa Fiskca

| Certiddo de Mascimeanto

Titulo de Elaitor

Alistarmeanto Militar

Cateira Profissional J Pis

Carfeira de VacinaL o [SLI5]

nbae st hh s e et s et d b st bbb e FOERE O ATONINFRACIONAL
2.1 Mamero do Procosso:

2.2 Ato Infracional:
3.3 Medida aplicada;

3.4 Dubros Processos: ) Sim ] MEo

1.6 0 que motivouw o adolescente a praticar o ato infracional #

5 F Queal a refllexio do adolescente frente &5 consequincias do ato infracional?®

A1 Grauw de Escolaridade:

4.2 Estd estudando: [ sim T NEc  Ano gue abandonou:
itirma instituigio que fregquento

4.3 Pretende retomar:. T Sim T Mdo

A4 Encaminhamentos/Escola:

4% Mata:

A6 Atestado de Matricula: Imicio de freguincia &s aulas: ) !

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Flanual d= Robinas [rtemas & Procedmenios de Cormrols

Pégina‘q'?z



FREFEITURA DE

<% GCONDE

%"—E’" h CIOREE LIBETEN&

L HF.IA';GE!‘- FAMILIARES, AFETIVAS E SOCIAIS

|__|Recompaosta |__|Mosaico |__|Unipessoal |__

5.1 l:nml:fl‘ui;iu Familiar atual: | __Imuclesr |__[Muclear-ampliada |_|Ampll-ﬂl:|al |_| M-:!nl::'pmrnt-:ll

| Homaoatetiva

Thmplinda: rachte com sulrod fermilieras gue nfo 1Be seun paii [aess, Gee, irmBon cassdes. |
FHECHT DS WM EEnitor = lhos {de amlios, podendo Ter0ns relacdes anteriores) - padamn ou madrasta

*Hpmafatives Ceral do mesmo pevo, e Ehoy

TRAGAOMEF WAl AN EE LM GENTEON = Dl S PEE - mos (EEraimasie SohTairng, SapEr et dieeeci aaog, videosh

Data Profisido Rends
Mo Local de Trebalihn
PAEEMESO | Msschments| Ocupaglio Mensal
= T i PR S0k L = O 4] DO S (NN LIRS 2 S Il ¥
ey 5 yaooer =y . apenn oY ENTRIRC] L N R TIPS AP x
AL ¥ v = L oip BAER) e ¥ iy u
"Nocinan casal & fthordesoo relagis oonjogal
"ucienr-ampiade: pait e fihas = cutrps femilisres [meds, o, cobrinhos, primes. |

*lonalon: individuns guE hEREE T |Lobhs Sem nacRsLErlamEnie teram vinculos pacentais LEmigos + B milis res = companhaimsi |

5.! Hd impedhvnentuj;t-u-ih-:-ia! para mntam:rmma Hmma ;ﬁithfii. - |:-'..|m |_

5 .'.l. Estd e sltuacdo deuu’!andade' | IE.Im- | r-IEn
| Nﬁr_‘u
5 4 'I-am Ilmiu: que Esth em senrh;u d-E m!hlmnm? | lE-Im | Ihﬁ-n

'L.! A famllla receche .!Igum beneliﬂcr dn gu'u'emu" | | 5||'r1 | |m3o : X 3
'nl!- l:h-iai: bunrliﬂm rvﬂlwh-lrrl"II

B SITUACAD HABITACIONAL

6.2CBmoedos: Tisala TiCozinha Teanheire TOuarios: Cloutros

ﬁ.:l. Enrﬁﬁndc llﬂ-nrudlr |:Prnlj:rlu Calugads TIFinanciada |:Ell.:r.ru

L et s e ans L L PROFISSIONALZACAG
S e O e I::-'.urn I:Iruln Local;
T i saiarlu REm....H.F!Fﬂ[‘!P:’. = P
7.2 Registro em fﬂﬂﬂﬂ R
7.3 Experléncias anterlores:
?d.liparhnpuude ....... et I:Slml_.hlan:r -Eluau: ............................................................
profissionalizantes:. =~ Quando; el
: CTltien:  [OH3o Quais:

T k. il Encaminhamentos:

B ‘1 ‘HEH "ulm E E1PHTE.--- a8 e e o  EEn - - - -
8.1Participa de alguma atividade cultural: Tisim  TINe Qual:
8.2 Gostarka de participar: '“._'"IEIm_.l"__NE.-;-_ _-l;:ual )
8.3 Participa de _atividade d“F"‘!".'.‘"!":".". ......... Usim  Clndo Qual: ,

24 Gostarladeparticlpar: | CJsim CINdo Qual:

2.5 0 pue Far mas horas iveealazer):

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Flanual d= Robinas [rtemas & Procedmenios de Cormrols
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FREFEITURA DE

s« GONDE

IQ;TR# h CIOREE LIBETEN&

9. ASPECTOS DASAUDE R
9 1 n.pmsenta prnhlema de satide; Dﬁlm DHﬁD A =
il; Vi fez o faz tratamento; J5im CIN3o  Qual:
9.3 Portador de depend-ﬁm:li guimica: C15im (Mo Qual?
’.:lsum CnEo Desde quando:
CJ Tabagisma
FrequEnu:-Ia. Quaniidade:
._-Elm- ONBo [Iesdequ-arrd-:-'
1 Akcoolizmo
Freuuénn:ia' ﬂuanttﬂade
ICT%im [ONSo Desde: quandn'
O Dutres drogas: :
Frnqu-i'lnl:la. COuantidada:
9.8 35 ol In o para 5::'. CIMdo Emoque perodo:
tratamse desintoxl
7 “w Tinima: A Ent.amlnhamentn
'H 5 I.Il:il':l:l algum rr'n-l:d-i:.l.rn.nlm Es-rm I_.Man Chual:
o6 Doencas na familia: —isim Mo Cuak
Cuem:
............................... 10. SOBRE O5 HORARIOS ESTABLECIDOS PELA FAMILA
10.1 chega tarde da nolte em casa: Clsim  Ciwdo R

lll:l 2 E‘mpmmm

10,4 Mecessidade de tabela de hllrﬂl'“:l\.. Ci5im :lN.i-n

10.3 Quanto tempo passa na rua: Mator parte do dia_CIMelo periodo [ JRaramente IMunca

11. lTemmeuspndumluru I:S-:m :IH:!.n E:,uaus-

v Frw e ]

11.2 A familia corresponde a este interesse: %im  CONSe  De gue forma:

11.3 0 adolescente recebe algum tipo de influgéncia negativa: TSim  CNEa
Qsalks:
Por parte de guem:

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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FREFEITURA DE

s« GONDE

H‘ETH# h CIOREE LIBETEN&

rarrnirens i1 Secretaria Municipal de Trabalho e Agdo Social g .
ﬁ BUHBE CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM 2 B ‘
ASSISTENCIA SOCIAL SOCIDEDUEATIVA

PLANO INDIVIDUAL DE Data de Aplicagdo da MSE: / f
ATENDIMENTO - MSE Initio de Cumprimento: / /

__ Liberdade Assistida-LA __IPrestagio de Servigos @ Comunidade

14. TERMO DE COMPROMISSO / FMTUhdﬂ

MOMIE:

T L o o e o T T e L Py S U, |

Eu me tnmprmﬂem &

— Terum bom comportamenta;

— Tratar com respelto todos os colegas & funciondrios, mantendo sempre didlogo & um bom
relacionamento com todos;

— Respeitar e manter boa relagdo com os meus famillares;

— Manter limpo o lugar onde vive e cuidar da minha higiene peszoal;

— Cuidar dos pertences pessoais e comunitarios;

—_Estudar, cumprir a5 minkas tarefas escolares & ser pontual & assiduo na reallizacio de todas
as atividades propostas:

— Refletir sobre as minhas atitudes e fazer planos para o meu futuro; &

Em de de 2

Assinatura do Adolescente

AR ER T T I IR FY PP T IS NN E F PP P T T A R e PP TR EFE E P T T TEE P PP A R E R PP R F T S TS EEETRT PP PP R TR EF R r e

M.! Eﬁmprumls&u dofs) lﬂpunsﬁvgel u-.sg

Eu mve comprometo 3

— Visitar e acompanhar o meu filho em seu cumprimento de medida;

— Conversar e dar semgpre o mey apeio;

— Drientar e estimular a pratica de boas agbes:

__ Acompanhar o seu desanvolvimenta escolar, profiscionalizante, na saude, e outros;

— Partictpar doz encontros e atendimentes famillares;

— Providenciar de forma breve documentos necessdrios ac cumprimento eficaz da medida
socloaducativa (histdrico escolar, declaracio escolar, RG, CPF)

__ Em caso de cumprimenta de mse de semiliberdade, orientd-lo guanto ao cumprimento de

horarios de saida e retorno dos finals de semana em familia; e

Em e de 20

Agsinatura dofs) Responsavel (is)

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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rgm

1.5.. IE-GIFI'H.EIDDEATEHDIMEH’I’D‘S i_'lmllvldua-l.-.uu EiT Enqm]

..I.E?r.rlpr Emﬂd:ienﬂ'nn’c mhu:l.ru d'u'u:'npda.nﬂumpﬁmn

15. REGISTRO [E'EUHID'E-EAEEEEEHH AHEDE IH'I'EHSEI'[IHA.I.

A EHH#I'I.' ﬂrmhrliﬂrenﬂhwzmndnhupdsmdnm

17. RESULTADD DA AVALIACAD INTERDISCIPLINAR

Conde-PH, de de 20

Controladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotras Intemas & Procedmentos de Cormtrole
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ANEXO VIII
IN 5AS n? 01,/2019

RELATORIO DE BENEFICIOS EVENTUAIS

{& CONDE

EVENTUAIS

Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social
RELATORIO DE BENEFICIOS

Tipo de Residancia: L:JFman
Henda per capita;s

ks anluaﬂa l:l:.ﬂlda

Eﬁdtn Famlliir‘ SRR

oo i R
T e e e
-F-'.'.I-l'l-tﬂ'{’-ET\E*EI& Ill:ll:l == s ) ) ‘E‘Il"ﬂ“E- .:““.“-.-.““““““““““

mﬂﬂiﬂﬂ I:Icnmpartilhaci-a.
| Renda Total da Famitia:

Houre

Frogramas:
Diats de
Flome et Satmin Farenteicn | Profialio | Goopago Kerdas

Tipe de Bansficia:
{:-.ﬁ.u:ell o MNatalidads

{1 Cesta Basica

{3 Auxilio por Morte

£ Alugusl Sociat

(ChEnfretaments de situagiio de Calamidade Pablica
Valor: BS
OsarvacSes: ...

Data do Pedida; # '
Status do Pedido:

{ ) Conoedido
i} N3o Concedido

£ Averiguscds
£ Wisita Técnica

Dwclore, pano fins de berneficko, gue gs informopdes ooma especificodas sdo completos @ verdodeiras,
exlonda clenle das penalidfades o codigo penal brasifedns o, 171 & 279

Aazinature do salicitenie/beneficiario

COMPROVANTE DE RECEBIMENTO

e e L

Ciata Beneficios (bens recebidos)

iuiant bdade

Assinatura de Renaficidria Assifnatura do Taenico

Asginatura da Secratdria da SETRAS
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CONTROLE DE BENEFICIOS EVENTUAIS CONCEDIDOS

Tipo Mes |JANEIRO  |FEVEREIRD MARCD ARRIL MAID JUNHG
PRI N IIeR L. 11| . AOIRERt L. 1 L ESMIREIRURY |- SREDURRRE |- SORRTRCOre: L. SOl
Auxilio Natalidada | RS RS RS RS RS B e
_.ﬂﬁlﬂll} porMorte | 5 RS RS RS 11 a5
Cesta Bdsics as RS RS RS RS o5
o i o x e 2 o =
Calomidade 1 5 8 RS % s

Totalfmés

2 | p—a — —

=

e — — e —

OUTUBRO |NOVEMBRO| DEZEMBRO

o —

Tipo

B las

B3

e . LL T T PIP T

Aluguei Social

RS

A5

R%

Calamidade

RE

Alice a5 Flores fisy a1/ 2018 50,00 Erixowng 1

Ameiie fa Siha 080172018 %000 Cesta basico 1
lerma 1 107813018 134300 i b

Caotorng ge Menere 157012014 11210 ALXD funer
grics gos An 1501/ 2019 25025 Flomidog ]

Corlos dos Anzo 2a01y 119 130,00 Cesto pasica F)
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ANEXO IX

IN 5AS n? 01,/2019

RELATORIO COMPLEMENTAR DE REGISTRO MENSAL DE ATENDIMENTOS DO
CRAS

ritrnitens ar Secretaria Municipal de Trabalho e Agdo Social

[:[IHBE RELATORIO COMPLEMENTAR DE REGISTRO E.ﬂ H.hs
TTHT MENSAL DE ATENDIMENTOS DO CRAS RA
morme da Unidade {CRAST:
Endereqo:
niLnicipio: LIF:
1.1. Servigos desenvolvidos neste CRAS mr"":ﬂ"

: Ee-rw;n |:|-= Frn:l::f,!n £ A.h:nﬂlrnenh:u Ln':q_rnl B E.Erl_-u_llll_q. SF'.ﬂ_.I_!-'L
__j@l_'\-_.-:-;l:ﬁ 5-:u: utl:ll.ﬁ:a‘.‘-wu-: b - 1am|‘|a5 e L e A e A,

_. Emwin I:II Eﬂ.l'll'l'l'\-ITrl:ll L Fi:u'l'.lllt:ln-.qnh:l devinculos pare LrIsnGan

= F"ra.lu'l-'em ﬂd-ulm EI'H‘“E R
T Bervipo-oe I.'u-rwlvv!-n-cla lisﬂc:ncdumlw.t] pnra_;.mns de .I.E! = lila-rhus

1 Sarvigo o Convivikieia para Jdosos

| E-H-.-"-_.;ur: dn Prmgsn E.m'.a-l Elasu:a m:- du-: nl- £1II|:| phra Quss-ha: -dnsa: e c-uw- del'u:-!r-l:u l _' '_
l._' feryigon de capacitacda e oinciusia nrndulw-
= ‘ieruu;us l.'.||: Transferencen d-r H-rmln.l'F'-BlF llldu:!ru unlfn

1.2, Agibes & alividades realiradas no territdrio de abrangéncia deste CRAS 4 Pt

i1 ..EI'H I-u- = l:':llhidl
= h-:mpu-r\humenm |=|e Fll-rl-lllll: | ——
2 Encaminhamento pars insercBo de familias no Cadsstro Unico
1 i up':-:.'lu.-’u:m'rqn-ﬂl_hh-mﬂm para irsarg Fo oo S

= Acgmparhaments de famlling de PBF

S Acompsnhamentogetaowimsdosee 000000000000 0 1]
= Acompanhamanto do Projete Social da Familia

o Acompanhamento d-: .nulwdun:

= H:mpunhaml:ﬂtn U-Ed: :rl-ru-rl'ln'?'lurl'rl:l'ltl:ld- rl.‘ﬂi'-lﬂﬂ!?’s
I ViErtES doeniciliares (ver ieem 2]

Y CEH'H:ES—'!D' de Beneficins Eventuais

S Ausca fciva
1 Mlvl:h.:l-f. :l_l- |I'|'I:-|I.I.=ﬂ D' .:Jk.l =
=, 'u'_.EH-ﬂﬂt i 5-q:||:'|B|‘- =lram|§= do :nnherhrrlenl.u das Fnrana: rcferwcladns

e ey ey Sy e B e eyt b Ryl B Sl g S e S by ey e == R

= Encaminhamento de femiliss ou individoos p-rl nulml p-:llltl:l L F!uh‘hl:l.l

1.3, (puantas familias estdo refermnciadas, cadastiadas @ atendidas neste CRRAS?

1.4, Quais agkes ¢ atividades pessuem maior incidincia no territdrio de abrangéncia deste CRAS?
Resp:

{ruanlitative de
1.5, Arividades colelivas e Bhatics
L e R TSN SO—
dpﬂlfﬂfﬂs

_ﬁrum,.l'ﬂmc uﬁec-u-nnuln-:u Earividades sociosd UCativas poe Cicko de vids u inbergeracional
oML P A PR PO S M i e, A
SCampanhai iosciosduialivai
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1.6. Este CRAS consegue atender toda a demanda dos baklros que compde o termribdtic de vulnerabilidade?
Csim  CTindo 52 ndo, gual o motive? ;

1.7. A equipe do CRAS esta completa, conforme NOB/RH/SUAS?
CIsim TnEa e ndo, qual o motiva?

1.8 OCHAS atende a demanda dos :lqlnrilinl da Protecio Social Espoecial ?
Cloim  CnSa S8 sim, guantificars:

1.9, Este CRAS realiza articulacio com a Rede Socloassistenclal do tenritdrio? Que Agbesy

Ceducagio DOsastide  Ticuttura TTrabalhe Clsocledade Civil Clsistemas de garantias de direitos
L e e e oo o RelOwires
1.9.1 Relatar comio acontece esta articulagio:

1.10, & equipe j& realizou o Diagndstico de Vulnerabilidade Social do territorio de abrangéncia do CHAST
Claim  Cndao Reladonar;

Vulnersbifidades ] Powndaldedes
i
|

1.1001 Tipos de Encaminhamentos realizados:

2. Mothoos que desencaderam as visitas domiciliares:

Providéncias & serem tomadas: Parecer Técnion: _ ;
L
R
3.
4.
-
Secretirio do SETRAS Coordenador da CRAS
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ANEXO X
IN 5AS n? 01,/2019

RELATORIO COMPLEMENTAR DE REGISTRO MENSAL DE ATENDIMENTOS DO

CREAS

secretaria Municipal de Trabaltho e Acdo

BBHDE RELATORIO COMPLEMENTAR DE REGISTRO
R MENSAL DE ATENDIMENTOS DO CREAS

FREFEITORY DE

Mome da Unidade | CREAS]:

il 1)
CREAS

Endereco;
Municipio: LIF:

1.1. Servipos desenvolvidos neste CREAS

Servigo de Prote¢do e fiendimento Integral a Familie & ao fnd isnduo (PAEFI)

Serviges Socissducatives tom asfamiliag

Servipo de Comvivéncia e Formeiecimento de Venculos pare crinngas de abé 06 amos £ suss famili
Servico e Convivéncia {socioeducativo) para criances = adolescentes de 07 a 14 anos

Servipo de ConwivEncie (socioeducatniol pares addlescentes ¢ jovers de 15 s 17 snos

Pralovem Adolescente

Seryipo-oe Conviveéncie {sociosducativo] para josens os 1B 5 29 anos

Servico de Convieéncia pars idosos

Eervipo de Comvivencis [socioeducativo] para deficisntes

Servigos da Protegio Social BAsica no docmicilio pars pessoas idosas e com deficiéncia

Eervicos de capacitag o & inclus3o produties
Seryigos de Transferéncia de Renda/PEF - Cadasiro unica

gonoooooonaoa

Cuaniitativo de
Atendimento

T T g

e e e e

LT ST ee———

<& Acbes e atividades realizadas no territorio de abrangéncia deste CREAS

Aeceprdo & poothida

dcompanhamento de familuas

CErmaminhamenta para inser;do de familias no Cadastro Unica
:iﬂ'flﬁtﬂhf-ﬁﬂu"i{ miEsanPamants pIqa Insercio no BRT

écompanheamsnto defamilias 4o PBF

W

acompanhamento ce familias do B2C

acompanharmenio do Projelo Sotkal da Famiiia

Clacompanhasianto de individuos

TJacompanhamento dos encaminhamentos realizadaos

IWigitas domiciliared v ibem 2]

—IBuRcE Abiva

“lativigades de inclusSo Digital

Ovigllancia Sacial - streves do conhecimento das familias referenciadas
CIEncaminhaments dé famillad ou indnviduss padae & réde e Sorvifh SoCi6a8 51 Elaneial
CIEncaminhamsentd de familias oo indhviduss pera outras paliticas gdblices

oLt <
 ———————
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1.3. Informar a quantidades de criangas, adolescentes e familiares cadastradas & atendidas:

Tipo de Masculino Feminino

Violénciafviolagio [ 0a6 Tall 13217 Dab Tall 13817

Tatal

vicléncia fisica

Vigléngla psicaldgica

Bbuso seaual
Exploragida sexual
Negligéncia
Total
1.4 Este CREAS atende usudrios de outros municipios? [CJ5im CINao
1.5, Este CREAS realiza a articulacdo com a Rede Socioassistencial ¥ Que agoes?
Ceducagio Cande Cultera CTrabslho Csaciedade Civil
Dlsistamas de Garantias de-Direfbos Cloutros

1.6. Este CREAS consegue atender toda a demanda dos bairros que compde o territdrio de
viulnerabilidade? [(J5im LINSS  Semdo, por que?

1.7. A equipe da unidade astd completa, conforme NOB/RHASSUAS?
Dlgim [ON3o Sanfo, gual o motiva?

deficiéncia? [ Sim [ Nio

1.9. Ha dificuldade de participac3o das familias nos servigos ofertados? [ 5im I nao

CREAS?

1.8. A equipe técnica do CREAS realiza atendimentos e/ou acompanha as pessoas das familias com

1.1, De que forma os Conselhos Tutelares da Crianga e do Adolescente vém acompanhando as agbes do

Secretavio do SETRAS Coordenodor do CREAS
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ANEXD XI
IN S5AS n? 01/2019

FLUXOGRAMA - ATENDIMENTO NO CRAS E NO CREAS

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

RECEPCAD/PRE-

cADONICD ATENDIMENTD TECNICD ESPECIALIZADD
ATENDIMENTO
(_—l_)..m = i
]
Hexrher municqe qu ; Mo srtser (2 ssad i #micarminhado
blaca sEndfim dios et e C R D T pal Blandimenso do (R4S
ﬁ:lriﬂmhlﬂ?: Formiédrn Frindpal do 4
Cadastramento nosibedo Freencher o Farma drio de
A0S pu Alyatiear cadeting Ertresingn Sochl o CRAS »
Prean e Fichn da walilants : wﬂ*
AOgimto de Azeadiniano
D Hﬁhﬂmhr:abrrmﬂ Wi per 2
Freencher & anaiara Sromuiria do wsAr /
Fiimeial af i Saphamaandar
L querapadira s
Vi i Nmiilia

Q\TMa?

| =
I.I- e -y 3 1
+ Hix possd rd i |\‘1..J— LT E o
Breerchar nFormulany - A +..
dar EfTindiss el da 1 Enalt@r o docimenios par
"*_ ennundramentn nos ctdnog pare
rere it o B e figin
Prepnckar tanmidey, ca
Forrelar s duailsas L a 2.
ara e meinge que nde sl
encgarpe np Famulinn —
P -2 e
'
Realar Vrdla

B i ST P-rw::'uru-
Caddli rica f pairm g i i
Eguipe Taoaica, Eagrkdrentar 3 paia
mﬁ
() ;
glstrar nio CA DAUN O 0
F " dador do stendiomnn [
L
Pebla i 0 i bra i
Freopder o agendamento SEeaaa
& Encamintiaor o munkips "
pars aibendmenta
Taveicn Epeciafizate ’
T = T |
Encemnhar mra oubne
2 " e polbicas piblizes o | %
Wl pais g 2] | 1 outras enb dde s

.
J PLET —

domicllier, Busca Giiva,

Conbtroladoria Geral do Municipio-CGM
Eanual d= Rotinas Intemas = Procedimentos de Controle

F'égina"q'ES



TURA DE

CONDE

A CoO&EE LBTE R

ANEXO XI - Continuagao

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

ECQUIPE TECHICA - CRAS

PAIF

SCFW

| Ve dupag. 08

e
WM:
&

i e

Araalisar 3 stuado
| sedpecendieca da amilia

Remands rmschvida?

EntesTar o
Aterddimento

T
rra:euid;ehaiﬁa

pare

X
e i,

2/3

Ercaminhar |
Ao CAEAS
Wil il oy 2
-
Elalorar o Mans de
Acompanhaments L

| EHTHJ’ .
Irciar nas -wﬁln: dox
Earirns de PAIF e de £FY,

Fwallzr 0 N
aCors paePamanco dog  |(E—
L Ercaminfaisenion

o

BRI da
atividudes da 5C B

fin

| Eealizar ofiorasde |
Soficitar = pspoite, lamer, srte = |
" culiufa

fvallar, [unte com a

famila, o processa e

apompanta mento

=

e

Hiur

¥

Premaver & sdequatho do

FAF

a4
e

v

Dar continuidade so
processn de

acomparkamestn Fmiliar

Wm

Providencir o deslgamenta
di amila do process de

At EnEamEsn Tailiar

\[V'il'l g 1
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ANEXD XI - Continuagao

CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

e

ECEP{;‘.G ECLIPE TECHICA PAEFI
v in pan. 2
— Realizar a Acolhida =
1 ™D :| el S0 Tridal
L i - _F.r\-f_rrr;HTr IHQ-DII‘T'I:I_-IIEE |
| i en i Dl o inacial
Receber usudnio gue buss CREAL) i |
— atendime=io por domanda | -
] S pOn LN Ea ol o 1
EncAm et r:-‘ Exocutar o PAF ou 1A
1:" "__"fﬂ'«:l_r_'u' S 4‘
Presrcher aFicha de . .n:u- % Ly e e B -
Erpistrn de bterdimants Aualinr o proceas de
Didrin ey, o -'"'-W"d"i""_""l?
Efetuar 3 aberura da ingviclinad ou famiky
Proniusirag
Fihada T
CRAST Tam +
dlinig
Eeallcar 3 Escuis g
: Ousidcada
ik
: ;

Fiealizar tadastio no CREAS
& Encaminer acg Caddnioo

—l
o pan g |

i

Agendar atrdnent
¥ _pytwhd e Encaminhar s

Mwielimerdn Exprcabipeds

P4

Nt Upoce. . |
imeriEngin, slendmene |
l“,liril?ut |
ot P i P ok
A andadek ralatos

i Identiica 3 shuacE0 de '|
Ivinkecha g direjbos o stz
| sodisl |

Gim

¥
| Elsbarar o PIa/EAF |
" T

L 4

- [ Inserir no PAEFI |

¥ poficas piblices ou outras
entidadey

Encammhar pars outras ‘

PromeeEr a.lﬁ:q_l..u:ﬂn‘dﬂ';

PAF

.M..Hﬂ.ﬂl.-.. —

Dar tonsingidadeaa | B
picidasn da
Aomparhamenn
i oo oo il

Providencias o _|
dasligamesita da emiia
thy prastean e i

aromparhamente: femilisr

l

Elatorar relatdrio
tlomas sobie 0
acim g nhameinia

—

B
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ANEXO XII
IN SAS n® 01/2019
FLUXOGRAMA - BENEFICIOS EVENTUAILS

BENEFICIOS EVENTUAIS

ECQLNPE TECNICA - CRAS

SECRETARIA

. | Recebero requerimento

Recatar o remu e Rnte da
beenedicic events

:

Ayalior 5 sobritacho

Emitir Pasecer Socsal

¥

Encaminhar }7

com a dacumen bagia

'

e
z ~Parecer Socid
w‘ﬁud?

M
¥

Rz aliamr o
TeUe e 1o

A

xﬂ%‘;ﬁb—

Hio

Lo Autonmr g

Sdarker corgrde das
con e

relatorios

D

| Elsbprarfmanter
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ANEXO XIII
IN SAS n® 01/2019

FLUXOGRAMA - MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

EQUIPE TECMICA - CREAS

(1 Whal
| Aplicar a Medida
Socipedchicatvwa
Roceber comuncain
Promotoria de Justga om
I icagdo dios adolescentes -
em contito coma el e o
senipos &
l‘ _'H\\-nnmlmh:l
Qbrervar o clvts da — ) H'!I'r. B
dd Bnciy Admonitdro i -5 Encaminhar aa local da

Acomparhar a recepcan -h.
dos pdolescentes em -"rl;n:;; li
conflito com a iel na assistida?

sede da Prometors da
Justica, que Cumprirss
wla Socioaducativa m

*
l Agendar prdxima |
— atendimento =

Coletar dados relevantes Ercaminhar para cursas

g agendar o da &m que
o adolescents & =au
ragpanidvel dedario

Eamparece i sade o

CREAS i

-

Realrzr o atendimento

i

peicossodal
indvidiealizada Ercarminhar am CAPS ol
entidades eeecializadas
¥ *
Presncher o Plano :
Indiviciml de Fealizar o acompanhamento
Atandimanto-PLA peicoscocial do adobssconta,
g Dumocomo da sua familia, |
candarms Madida
¥ Socasducative qun &
Bcordar com o detenmenada)splicada
adolescente & seu
resporsdval legal a -L
PHER Serloaceatiag & Subsidiar as athedares de |
ser executada monitoramenta & ]
sl ia

O )
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ANEXD XIV
IN SAS n® 001/2019
FLUXOGRAMA — MONITORAMENTO E AVALIACAO

MONITORAMENTO E AVALIACAO

- —

171

Mantar pasta com formulanos
padries da organizacan o
controle

Elaborar relatérics. meroeis
equsslitatl vas & quAaRtitativag

.

Dizoubr com 8 Secretaria as
infermagias da relabiria
mensal Wisandd enconirar
sollighes pare o8 probiamas

ey idanciados
Cancoligar as inffarmacgies
contidas nos relabiias Mmr: :.MH'E:
memsas, alaboranda o p  CONM informagdes
Relarana Trimastral pravenientas das unidades
anviando-o & Secretiria PEil e PSE

I

Conualidar az nformagbes
regist-pdas pela Educedar
Sccial com & andlise
psicessooial da Eguige

Téonica do CREAS
v
Emitir Relatdrio da E-m:nhr mﬂbﬂfﬂ
Eumsﬂcmﬂu;t?“:tdlm | | Eodoeducativa & Juzada ..,
. T quirzenaimentes, até o
e B M) sncscrameris da Madida
Y Socipadicativa

Realizar muniles pﬂlﬁ-dli:a:l
B verificacio e orentacho, :@47
CONTCITE D RaG 0.
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