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PREFACIO

Em se tratando de Administragiio Pablica, os gestores devem cumprir a legislagio,
buscar a defesa do patriménio pablico ¢ zelar pelo interesse coletivo, tendo como parimetros,
principalmente, os Principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade ¢

Eficiéncia, descritos no artigo 37 da Constituigio Federal,

Seguindo esses parimetros, ¢ cumprindo o disposto no artigo 31 da Constituigio
Federal, o Poder Exccutivo Municipal deve zelar pela criaglo, pela implantagdo, pela
exceugiio, pela fiscalizagio ¢ pela modernizagdio de um Sistema de Controle Interno, visando
disciplinar o desenvolvimento de procedimentos de rotinas ¢ a fixagdo de pontos de controle,
a serem observados pelos diversos Orplos que compdem a estrutura organizacional da

Administragiio Pablica do municipio.

Com o ¢scopo de alcangar esses objetivos, cria-se 0 presente Manual de Rotinas
Internas ¢ Procedimentos de Controle do Poder Executivo do Municipio de Baixo Guandu,
abrangendo a Administragdio Direta ¢ Indireta, ¢ tendo por base as determinagoes descritas na
Resolugio TC n® 227, de 25 de agosto de 2011 (com a nova redagio data pela Resolugio
n°257/2013) do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCL/ES).

Sob o aspecto €tico, este manual ¢ claborado observando critérios de justiga,
igualdade, honestidade, imparcialidade ¢ respeito, assegurando a dial¢tica entre todos os
envolvidos na elaboragiio ¢ na execugiio das normas instituidas, visando alcangar a integral
cficiéncia ¢ el¢tividade dos procedimentos de rotina implantados, mas sem  cXcessos,
arbitrariedades ou em desacordo aos principios constitucionais do devido processo legal, du
ampla defesa, do contraditorio, da presungdo de inocéneia, da razoabilidade ¢ da

proporcionalidade.

Sob o aspecto téenico, este manual tem por referéncia o disposto na Resolugio TC
19227/2011 do TCE/ES ¢ a obra “Guia para a Implantagio do Sistema de Controle Interno nos
Municipios” de autoria de Jos¢ Osvaldo Glock (Ed.Jurua, 2013).

Gabinete do Prefeito = Sala 204 - Fone: (Dxx27) 3732-2048
E-mall; gabinete@pmbg.es.gov.bi



A ma Gt

Rua Francisco Ferreira, n® 40

Ceniro - Baixo Guandu - Espinto Santo
CEP 29.730-000 - Tel/Fax: (27) 3732-8914
CNPJ 27.165.737/0001-10

'PMBG

PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU | www,pmbg.es.gov.br

A metodologia para o planejamento ¢ para a execugdo dos trabalhos deve scr
exceutada de forma imparcial ¢ seguindo as (éenicas apropriadas para a aferi¢io da
efetividade da cada instrugiio normativa, bem como deve ser aperfeigoada constantemente,

para assegurar a sua modernidade e a sua cficiéncia.

Este manual ¢ composto pela consolidagio de todas as instrugdes normativas em vigor
no ambito Poder Lxecutivo Municipal de Baixo Guandu, devendo ser mantido sempre
atualizado, & medida em que forem criadas instrugdes normativas sobre novos assuntos ou

realizadas alteragdes nas instrugdes normativas vigentes(novas versoes).

Deve ser dada ampla divulgaglio sobre a existéncia deste manual, cabendo aos
Secretdrios Municipais ¢ Chefes de Departamento informarem aos seus subordinados sobre a
importancia do ¢onhecimento ¢ cumprimento dessas instrugdes normativas, cabendo ainda as
unidades administrativas relacionadas & drea de comunicagio ¢ informatica adotarem as
providéncias necessirias para a disponibilizagio dessas normas no site oficial du Prefeitura de

Raixo Guandu, tornando-as acessiveis a todos.

Baixo Guandu-ES, 30 de setembro de 2015,
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QUADRO ESTRUTURAL DO MANUAL DE ROTINAS INTERNAS
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU-ES

SISTEMA
ADMINISTRATIVO

UNIDADE

RESPONSAVEL

INSTRUCAO
NORMATIVA

ASSUNTO

Sistema de
Controle Interno

(5C1I

Controladoria Geral

SCI001/2013

parimetro para o elaboragiio das instrugoes
normativas (norma das normas)

SCI1002/2013

remessit de  documentos ¢

TCEES

informagoes  do

SC1003/2013

atendimento as equipes de controle externo do
TCEES ¢ do TCU

SCI004/2013

emissdio de parceer conclusivo sobre as contas

anuais

SCI005/2015

realizagiio de auditorias internas, inspegdes ¢
tomadas de contas especiais

| Sistema de Plangjamento
¢ Orgamento (SPO)

Secretaria
Municipal de

Planejamento

SPO 001/2013

orientagOes para a elaboragio do PPA, LDO ¢
LOA

SPO 002/2013

realizagio de audiéneias plblicas para o PPA,
1.DO ¢ LOA

SPO 003/2015

acompanhamento dos resultados previstos nos
programas do PPA, do cumprimento das melas
fiscais ¢ das prioridades ¢ metas definidas na
LDO.

Sistema de Compras,

Licitagoes ¢ Contratos

Secretaria

Municipal de

SCL 001/2014

controle de estoque

SCL 002/2015

aquisi¢lio de bens e servigos mediante licitagio,
inclusive dispensa ¢ inexigibilidade

SCL 003/2015

alienagio de  bens  mediante  leilio  ou

concorréncia publica

(SCL) Administragio e SCL 004/2015 |cadastramento de fornecedores
Finangas SCL 005/2015 |coneessiio ¢ permissiio de servicos piblicos
acompanhamento ¢ controle  dos  conltratos
SCL 006/2015 P S
celebrados pelo Poder Executivo
rerenciamento e controle do uso da forta ¢ dos
1 . STR 00172014 8 ;
Secretaria equipamentos

Sistema deTransportes
(STR)

Municipal de
Administragio e

Finangas

STR 002/2015

manutengdes preventivas ¢ corretivas

STR 003/2015

controle de estoque de combustiveis, pegas,

prieus, elc

STR 004/2015

locagiio de veiculos ¢ equipamentos

Sistema de
Administragio de
Recursos Humanos

(SRIT)

Departamento
Municipal de

Recursos Humanos

SRH 001/2014

admissio de pessoal em carpo efetivo

SRIH 002/2014

admissio  de  pessoal  mediante  contrato

temporirio

SRH 003/2014

admissio de pessoal para a exercicio de cargo
comissionado ¢ fungdo de confianga

SRIT004/2014

manutengiio do cadastro de pessoal ¢ controle
sobre vantagens, promogoces ¢ adicionais

SRH 005/2014

treinamento ¢ capacitagiio do pessoal

SRH 006/2015

processos administrativos disciplinares




Sistema de Controle
Patrimonial (SPA)

Secretaria
Municipal de
Administragiio ¢

SPA 001/2013

registro, controle ¢ inventirio de bens moveis
permanentes ¢ bens imoveis

SPA 002/2013

providéncias em caso de extravio ¢ furto de bens

Finangas SPA 003/2015 alienagiio (art. 17, Lei n® 8.666/93) ¢ cessio de
bens
SPA 004/2015 |desapropriagdio de imdveis
SCO 001/2013 registro da mccifu da execuglio orgamentdria e
extra-orgamentaria
. SCO 002/2013 registro da dcsll:ue‘su da execcuglo orgamentiria ¢
Sistema de Setor de extra-orgamentaria
Cnn(l;lz‘l(l;c)lmlu Canmbicncs SCO 003/2013 [geragio ¢ divulgagiio dos demonstrativos da LRF

SCO 004/2013

peragiio ¢ consolidagio dos demonstrativos

contibeis

Sistema de Convénio
e Consoreios
(SCV)

Superientendéneia

Administrativa

SCV 001/2014

adiantamento de numerdrio (despesas mitdas)

SCV 002/2014

celebraciio, controle ¢ prestagio de contas de
convénio ¢ congéneres concedidos  pelo

municipio de Baixo Guandu

SCV 003/2014

celebragiio, controle ¢ prestagio de convénios e
congéneres recebidos do Governo Federal

SCV 004/2014

celebragio, controle e prestagiio de convénios ¢
congéneres recebidos do Gaverno Estadual

SCV 005/2015

controle e acompanhamento dos consorcios

Sistema de Educagio
(SEC)

Secretaria Mun.

de Educagio

SEC 001/2013

aquisi¢iio e recebimento de géneros alimenticios
para a merenda escolar

SEC 002/2013

claboraghio do carddpio da merenda escolar

SEC 003/2013

distribui¢io  de  géneros  alimenticios ¢
preparagiio da merenda escolar

SEC 004/2013

transporte escolar

Sistema de
Satde Pablica

Seeretaria
Municipal de

SSP 001/2014

acondicionamento ¢ destinagiio de residuos (lixo
hospitalar)

SSP 002/2014

controle ¢ distribuigiio de medicamentos

(SSP) Saude SSP 003/2014 cont'mlc ¢ distribuicio de material médico-
clinico
SSP 004/2014 [transporte de pacientes
STB 001/2014 manutengiio do cadastro imobilidrio ¢ casdstro
- ceondmico (empresas)
: . scadag aixa ¢ fisealizagdo d
B _ Dcpnrt‘nmcnm STB 002/2014 ln.nqmm.nm. arrccadagio, baixa ¢ fiscalizagio de
Sistema de Tributos Muncipal de tributos

(STB)

Finangas

STB 003/2014

inscrigiio, controle e baixa da divida ativa
tributéria

STB 004/2014

concessiio ¢ controle das rentmeias de receita
tributdria

Sistema Financeiro

(SFT)

Tesouraria
Municipal

SF1001/2014

conecessilo de didrias ¢ ajuda de custo

SF1002/2015

estabelecimento da programagiio financeira

SF1 00372015

controle da receita ¢ das disponibilidades
financeiras vinculadas ¢ niio-vinculadas

SF1004/2015

contrataglio e controle de operagdes de crédito,
avais e garantias




Sistema de bem-Estar
Social (SBE)

Secret, Mun, de
Assisténcia Social
Direitos Humanos

¢ Habitagiio

SBE 001/2014

cadastramento ¢ atendimento a pessouas carenles

Sistema de Projetos ¢
Obras Pablicas (SOP)

Secretaria Mun,
de Obras

SOr 001/2014

licenciamento, contratagio, execugdo,
fiscalizagiio, controle e recebimento de obras ¢

servigos de engenharia

Sistema de
Comunieagio Social
(SCS)

Seeretaria Mun.,
de Comunicagio
Social

SCS 001/2015

publicagio de atos oficiais ¢ divulgagio de
campanhas institucionais

Sistema Juridico (SIU)

Assessoria Juridica

SIU001/2015

processos administrativos ¢ judiciais

SJIU 002/2015

administragiio ¢ cobranga de divida ativa

SIU 003/2015

realizacio de sindiciincias internas

Sistema de
Servigos Gerais
(SSG)

Secretaria Mun, de
Administragiio ¢
Finangas

SSG001/2015

ulilizagio de servigos de telefonia lixa ¢ celular

SSG 002/2015

contratagiio ¢ perenciamento de  servigos de
apoio  (copa, manutengdes,
vigildncia, seguranga patrimonial, ¢le)

telefonistas,

Sistema de Tecnologia
da Informagio
(STD

Departamento

Municipal de

Teenologia e
Informagho

STI001/2015

procedimentos para seguranga fisica ¢ logica dos
equipamentos, sistemas, dados ¢ informagoes

ST1002/2015

aquisigiio, locaglo e utilizagdo de sollware,
hardware, suprimentos ¢ servigos de T1

STI003/2015

manutengiio ¢ disponibilizagiio da documentagiio
(¢enica




